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Introducción

El presente manual de organización de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate, se elaboró con el fin de que esta entidad paraestatal cuente con un documento que explique la manera en que está organizada, quienes son los servidores públicos que en ésta colaboran, las unidades administrativas que la integran y sus respectivas funciones.

La metodología empleada para la elaboración del manual fue la del método deductivo, partiendo de consideraciones generales como el análisis de la documentación existente relativa al organismo, para establecer conclusiones particulares de organización para cada unidad administrativa; enseguida se presentó un proyecto del manual a la Dirección General para que en un ejercicio de planeación participativa involucrara a los titulares de las distintas unidades administrativas para que de manera conjunta se emitiera el visto bueno y sea presentado para su aprobación oficial al órgano de gobierno.

Una vez hecho esto, se elaboraron los organigramas y se redactaron las funciones que fueron objeto de una revisión por parte de los jefes de las unidades administrativas.

Este manual está dirigido a todo el personal que labora en la institución para que conozca con exactitud y precisión cuáles son las funciones que desempeña.

Directorio

Directorio:
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Nombre: pramirez@cespte.gob.mx 
Puesto oficial: 

 Patricia Ramírez Pineda                  Director General        


Teléfono oficial y extensión

Fecha de nacimiento: 
01 665 65 45906 Ext. 118                   DIA: 03 Mes: Enero Año: 1965


1.- Estudios académicos:

Ingeniería Civil  en obras Urbanas  Instituto Tecnológico de Tijuana

Diplomado en supervisión de obra  UABC

Cursos Instituto para la Administración de los Servicios Públicos en la Universidad del Verbo Encarnado San Antonio Texas

2.- Cargos oficiales desempeñados:

Jefe Dpto. Técnico Promotora Estatal en Tecate 

Jefe de Estudios y Proyectos en CESPTE
Jefe Construcción en CESPTE

Subdirector Técnico en CESPTE

Director General CESPTE

3.- Actividades docentes: 

Ninguna (solo algunas pláticas para alumnos)

4.- Actividades Profesionales:

Directorio:


Nombre: aalvarez@cespte.gob.mx 
Puesto oficial:
Jose Armando Alvarez Zavala
Subdirector Técnico


Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-58-48 Ext. 121                              26 de enero de 1966

1.- Estudios académicos:
      Ing. Industrial en Producción
2.- Cargos oficiales desempeñados:
      Delegado de Oficialía Mayor 1991-19995

      Delegado de Transito y Transportes 1995-1996

      Director de Tránsito y Transportes 1996-2000

      Jefe del Departamento de Ecología 2008-2009

      Regidor del XX Ayuntamiento 2010-2013
3.- Actividades docentes: 
      Ninguna.
4.- Actividades Profesionales:

      Ninguna
Directorio:


Nombre: pquezada@cespte.gob.mx 

Puesto oficial:
  Imelda Palmira Quezada Lopez

Subdirector Comercial



Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-58-48 Ext. 123


Día: 23  Mes: Julio   Año: 1957

1.- Estudios académicos:

Contador publico 

Especialidad en Finanzas
2.- Cargos oficiales desempeñados:
Tesorera Municipal XIX Ayuntamiento de Tecate
Recaudador de Rentas del Estado Adscrita al Consejo de

Colaboración Municipal de Tecate

3.- Actividades docentes: 
Maestra en COBACH Tecate de Contabilidad e Impuestos
4.- Actividades Profesionales:
Contador Público Independiente
Contadora en diferentes empresas privadas

Coordinador de Auditoría Interna en empresas privadas

Supervisor de Auditoria en Despacho Internacional

Directorio:


Nombre: cramos@cespte.gob.mx 

Puesto oficial: 
Carlos Ramos Camacho
               Subdirector Administrativo y 


               Financiero.

Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
(665) 654-5848
                              22-Octubre-1957


1.- Estudios académicos:

Contador Público.

Egresado de la UABC
2.- Cargos oficiales desempeñados:

Recaudador De Rentas Municipales.-  XIV Ayuntamiento de Tecate

Contralor Interno Municipal.- XV Ayuntamiento de Tecate

Tesorero Municipal. XVI Ayuntamiento de Tecate.
3.- Actividades docentes: 

4.- Actividades Profesionales:

Socio del Despacho Ramos Asociados desde 1983 hasta 

2001 

Directorio:


Nombre: gperpuly@cespte.gob.mx 
Puesto oficial:
Georgina Perpuli Cano

Jefatura de Comunicación Social 





y Relaciones Públicas


Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-5848 Ext. 110



20 de Julio de 1971


1.- Estudios académicos:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicación, UABC.

2.- Cargos oficiales desempeñados:

Directora de Comunicación del Ayuntamiento

3.- Actividades docentes: 

Instructora de la Universidad Pedagógica Nacional, Campus Centro Pedagógico de Actualización del Magisterio, impartiendo la materia de Tecnología Educativa.
4.- Actividades Profesionales:

Directorio:


Nombre:     pyquezada@cespte.gob.mx 
Puesto oficial:
Paloma Yesica Quezada Ramirez
Contralor Interno


Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-5848 Ext. 111



20 de julio de 1981

1.- Estudios académicos:

Contador Público
2.- Cargos oficiales desempeñados:

Analista de Área de Responsabilidad de Contraloría Interna
3.- Actividades docentes: 

4.- Actividades Profesionales:

Directorio:


Nombre: ecardenas@cespte.gob.mx 
Puesto oficial:
Enrique Cárdenas Amavizca   
Jefe de Desarrollo Institucional


Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-5848  Ext. 106


Día: 3 Mes: Enero  Año: 1971


1.- Estudios académicos:

-Ingeniería Civil del Instituto Tecnológico de Tijuana.

-Diplomado en Ingeniería de Costos de la Universidad Autónoma de Baja California (UABC)

-Maestría en Administración de Empresas de la UABC.

2.- Cargos oficiales desempeñados:

-Jefe de Zona Rural, CESPTE.

-Jefe de Desarrollo Institucional, CESPTE

3.- Actividades docentes: 

-Maestro de asignatura, UABC-Universidad Autónoma de B.C., UIA-Universidad Iberoamericana y CETYS Universidad-Centro de Estudios Técnicos y Superiores., impartiendo Mecánica de Materiales, Mecánica de Fluidos e Ingeniería de Calidad.

4.- Actividades Profesionales:

 
-Calculista de Estructuras, Perito Estructural # 1501

-Redacción de artículo periodístico “Reingeniería de Procesos de negocios”, periódico El Mexicano.

Directorio:


Nombre: vcastro@cespte.gob.mx

Puesto oficial:
Virginia Castro Castro


Jefa de Promoción Social

Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-58-48 Ext. 122                              Día: 21 Mes: Mayo Año: 1980

1.- Estudios académicos:

- Licenciado en Derecho por la Universidad Autónoma de Baja California      

2.- Cargos oficiales desempeñados:
-Operador telefónico de línea de emergencia 066 en C4 de la Secretaria de Seguridad Pública del Estado

- Visitador Auxiliar de Seguridad Pública en la Procuraduría de Derechos Humanos en B. C.
3.- Actividades docentes: 

No Aplica
4.- Actividades Profesionales:

No Aplica

Directorio:
Nombre: pcamarena@cespte.gob.mx 
Puesto oficial:
Pedro Camarena Rodríguez          Jefe del Departamento Jurídico


Teléfono oficial:



Fecha de nacimiento: 
654-58-48 Ext. 132                              Día: 02 Mes: Julio Año: 1962

1.- Estudios académicos:

      Licenciado en Derecho

2.- Cargos oficiales desempeñados:

 Defensor de Oficio en Materia Civil  en el Gobierno del Estado     de Nayarit.


Coordinador de Defensores de Oficio en Materia Civil en el Gobierno del Estado de Nayarit.

Coordinador de Defensores de Oficio en Materia Civil y Penal en el Estado de Nayarit.

Jefe del Departamento Jurídico de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia en el Estado de Nayarit.

Sub-Recaudador de Rentas Adscrito a la CESPTE.

Jefe del Departamento Jurídico de la CESPTE.
3.- Actividades docentes: 


Profesor en la Escuela de Trabajo Social en el Estado de Nayarit, impartiendo las materias del Derecho Penal, Introducción al Estudio del Derecho, Derecho Mercantil y Seguridad Laboral.
4.- Actividades Profesionales:
Las actividades propias del ejercicio de la Profesión,   


Prestando servicio a diversas Empresas,  así como a

 Particulares en las diversas Áreas del derecho.

Directorio de Servidores Públicos

1.0.- Dirección General

Patricia Ramirez Pineda (665)6545848 ext. 118


1.0.1.- Depto. Desarrollo Institucional


Enrique Cárdenas Amavizca,  (665)6545848 ext. 106


1.0.2.- Depto. Jurídico


Pedro Camarena Rodríguez, (665)6545848 ext. 132


1.0.3.- Depto. Comunicación Social


Georgina Pérpuli Cano, (665)6545848 ext. 110

1.0.4.- Depto. Promoción Social


Victoria Castro Castro, (665)6545848 ext. 122

1.0.5.- Depto. Auditoría Interna


Paloma Yesica Quezada Ramirez, (665)6545848 ext. 111

1.1.- Subdirección Técnica
        Jose Armando Alvarez Zavala, (665)6545848 ext. 121


1.1.1.- Jefe del Depto. Estudios y Proyectos


Elpidio Astrain Freyre, (665)6545848 ext. 127


1.1.2.- Jefa del Depto. Licitación y Control de Obra


María Elena Mendiola García, (665)6545848 ext. 128


1.1.3.- Jefe del Depto. Supervisión de Obra


Ernesto Leon Madrigal, (665)6545848 ext. 129


1.1.4.- Jefe del Depto. Tratamiento de Aguas Residuales


Aurelio Padilla Zamudio, (665)6547723 directo


1.1.5.- Jefe del Depto. Zona Rural


  Rigoberto Lomelí Saavedra, (665)6542908 ext. 110

1.1.6.- Coordinación de Operación y Mantenimiento


Cipriano Alejandro Mena Estevez, (665)6542908 ext. 108



1.1.6.1- Depto. Producción y Distribución de Agua


  Fco. Javier Acosta Bautista, (665)6542908 ext. 115



1.1.6.2- Depto. Electromecánica


  Ricardo Medina García, (665)6542908 ext. 111



1.1.6.3- Depto. Manto. De Redes e Inst. De Servicios


  Miguel Carpio Brito, (665)6542908 ext. 109

1.1.7.- Departamento de Potabilización de Agua
           Concepción Ramos Quiñones ext. 200 (directo) 
1.1.8.- Departamento de Calidad de Aguas
           Victor Manuel Alvarez Lopez, (665)6547723 directo
1.2.- Subdirección Comercial
        Imelda Palmira Quezada Lopez, (665)6545848 ext. 123


1.2.1.- Depto. Atención al público


Ma. Lourdes Herrera Morales, (665)6545848 ext. 104

1.2.2.- Depto. Padrón de Usuarios

Ángela Pedraza Manríquez, (665)6545848 ext. 108

1.2.3.- Depto. Facturación

Rocío Paredes Arana, (665)6545848 ext. 113

1.2.4.- Depto. Cobranzas

Manuela Hernández Hdez., (665)6545848 ext. 103
           1.2.5.- Depto. Subrecaudación de Rentas


Gerardo Mejorado Ruíz, (665)6545848 ext. 105

1.3.- Subdirección Administrativa y Financiera
        Carlos Ramos Camacho, (665)6545848 ext. 115


1.3.1.- Depto. Recursos Humanos


Edith Janeth Camarena Rodríguez, (665)6545848 ext. 112


1.3.2.- Depto. Servicios Generales


Oscar M. Pulido Murillo, (665)6542908 ext. 105


1.3.3.- Depto. Contabilidad


Ma. Lourdes Hernández Sánchez, (665)6545848 ext. 125


1.3.4.- Depto. Control presupuestal


Patricia Orozco Hernández, (665)6545848 ext. 117


1.3.5.- Depto. Informática


Ivan Espinoza Valle, (665)6545848 ext. 107
Antecedentes históricos
Antecedentes históricos:
	1929 
	La excelente calidad del agua del acuífero de Tecate, y  la  poca profundidad requerida para la perforación de pozos de agua, motivó la instalación de la  primer Fábrica de Malta  y  posteriormente otras fábricas. 

	1943 
	Con una población de alrededor de 3,000 habitantes, la comunidad de Tecate  se abastecía  principalmente a base de norias, las cuales cubrían las necesidades de agua potable de la localidad; en este año se funda  la Compañía  Cervecera de  Tecate  de S. de R. L., lo cual originó una oferta laboral, provocando asentamientos en las zonas aledañas  a dicho establecimiento, de esta manera, se crea una necesidad de agua potable que en parte era solventada por la  Cervecería. Posteriormente se crea la compañía de refresco Lime-Cola.

	1952 
	El Territorio de Baja California Norte se declara Estado Libre y Soberano. 

	1954 
	El  Poblado de Tecate pasa a  ser Municipio como parte integrante del Estado Libre y Soberano de Baja California, situación que da pie a la creación de nuevas  organizaciones gubernamentales.  

	1961 
	Ya para este  año la responsabilidad de prestar el servicio de agua potable, estaba a cargo de Obras  Públicas del  Estado; el sistema trabajaba a  base de tubería de fierro fundido, se contaba con 2 tanques, uno de regularización  y otro de rebombeo, pudiéndose  rastrear la existencia de este  último, hasta  antes de 1940; en este año de 1961, se construye el primer acueducto de Tecate, el acueducto San José. Se instalan las primeras tuberías de asbesto-cemento en las redes de  distribución  de agua en el  centro de la ciudad, en la Avenida Revolución, Callejón Reforma, Parte del Callejón Madero y Callejón Libertad. 

	1965 
	Se introduce Red de Alcantarillado Sanitario en la totalidad de la Colonia Downey 

	1972 
	Se perforaron algunos pozos en la zona  de San José. Estos fueron perforados por parte de la Cervecería  Cuauhtémoc, y fueron conectados al  acueducto San José. 

	1974 
	Considerando la escasez de agua  de la región, se construye el acueducto Valle Las Palmas-Cuchumá, el cual operó durante un año debido a problemas técnicos. 

	1975 
	En Enero de este  año  se da inicio a la construcción del Acueducto  SLRC-Tijuana. Aprovechando la infraestructura del acueducto Valle Las Palmas-Cuchumá se adapta parte de esta, para la construcción de las instalaciones Carrizo-Cuchumá. Así mismo  se inician los trabajos para la construcción  de la Planta Potabilizadora  Cuchumá, con capacidad de 100 litros por segundo.  

	1977 
	Se construye la Planta  de Tratamiento de Aguas Residuales, con una capacidad  de 100 litros por segundo.  

	1978 
	Se  termina de construir la presa El Carrizo, con capacidad de 40 millones de metros cúbicos,  que más tarde pasaría  a formar parte de las fuentes de abastecimiento para la ciudad de Tecate. 

	1979 
	Se publica en el Periódico Oficial No.4 sección I, de fecha 10 de febrero, Tomo LXXXVI, la “Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Públicos del Estado de Baja California”. La administración del servicio de agua potable y alcantarillado, pasa a formar parte de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tijuana-Tecate, (CESPT-T) por medio de una Residencia.  

	1984 
	Se instalan las primeras tuberías de PVC 

	1986 
	Se publica la Ley Orgánica de la administración pública del Estado de Baja California, en el Periódico Oficial, No.2, Sección I, de fecha 20 de enero de 1986, Tomo XCIII. Esta Ley fija la estructura y regula la función administrativa a cargo del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California y define las bases de creación y vinculación con la Administración Pública Paraestatal.

	1992
	Se construye  el  acueducto las Auras, el cual consiste  en una derivación del acueducto SLRC-Tijuana. Se construye así mismo la Potabilizadora la Nopalera con capacidad de 175 litros por segundo, este mismo año el Sistema Tecate se independiza del Organismo de  Tijuana  para formar la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate. Publicado en el Periódico Oficial No.15, Sección II, del 20 de mayo de 1992, Tomo XCIX. La H. XIII legislatura constitucional del Estado libre y soberano de Baja California, en uso de las facultades que le confiere el artículo 27, fracción I, de la constitución política local, expide lo siguiente: Decreto No. 134. Artículo primero.- Se decreta la creación de la Comisión Estatal de Servicios Públicos del Municipio de Tecate, con carácter de Organismo descentralizado del gobierno de estado, con personalidad jurídica y patrimonio propio, con domicilio en la ciudad de Tecate, Baja California. Se crea la Subdirección Comercial.

	1995  
	Se concluye la rehabilitación de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, con una capacidad de 200 litros por segundo, entrando en operaciones en ese mismo año.  

	1999 
	Se inicia la primer fase del  proyecto "Ampliación  y mejoras a los Sistemas  de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la ciudad", para atender las deficiencias en los sistemas de agua potable y aguas residuales. 

	2000 
	El proyecto de "Ampliación  y mejoras a Sistemas  de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la ciudad",  es certificado por  la COCEF, con lo que se obtienen recursos para la fase II y III del proyecto. 

	2001 
	Se lleva a cabo la derivación del acueducto  SLRC-CERESO  de 12 Km. de longitud, con lo que se dota de agua potable al Ejido Baja California, Colonia  Luis Echeverría, así como al  Centro de Readaptación Social del Estado. Conjuntamente se construyó una Planta Potabilizadora  con capacidad de 40 litros por segundo, así  como una Planta de Tratamiento de Aguas Residuales para el CERESO, con capacidad de 27 litros por segundo. 

	2002
	El Organismo realiza obras en alcantarillado sanitario por 31,276 metros, con lo cual se logra reducir el rezago en este servicio, en distintas zonas de la ciudad.

	2003
	Se inicia la primera fase de la Rehabilitación de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, con el objetivo de obtener agua con calidad de reúso.

	2004
	Se continúan los trabajos relativos a la Rehabilitación de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales; asimismo se electrifica y equipa el pozo San Pablo, incorporando así 10 litros por segundo adicionales.

Con el fin de optimizar recursos se realiza el enlace inalámbrico entre oficinas Centrales, Cuchumá y Tanque 15.

En el ámbito de recursos humanos y con el objetivo de contar con un espacio adecuado donde dotar de nuevos conocimientos y habilidades al personal, se acondicionó una Sala de Capacitación en las instalaciones de la “Nopalera”.

	2005
	Se continuó con la rehabilitación de la planta de tratamiento de aguas residuales con capacidad de 200 litros por segundo, con el objetivo de mejorar la calidad del agua tratada y cumplir con los parámetros de calidad que exige la norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1998

En la zona rural se inauguró el sistema integral de agua potable en el Ejido Felipe Ángeles.

	2006
	Se concluye la rehabilitación de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, por lo que el Organismo trata agua con calidad de reúso. Se introducen 11 mil 761 metros en ampliaciones de redes de agua potable y, 5 mil 361 metros en ampliaciones de redes de alcantarillado.

	2007
	En este año, en el ámbito de la calidad, La Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate, logró la certificación del servicio de agua potable y alcantarillado sanitario en la norma ISO 9001:2000, en procesos de impacto directo a la comunidad, sin duda un paso determinante en el futuro quehacer de la prestación de los servicios.

Así mismo, la CESPTE por conducto de la calificadora Fitch Ratings, obtuvo una calificación de Alta Calidad Crediticia en la prestación del servicio de agua potable y alcantarillado sanitario, lo que facilita la gestión de recursos financieros para el desarrollo de la infraestructura de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y saneamiento.

	2008
	Se inicia la “Construcción de Humedales”, proyecto para la rehabilitación del río Tecate denominado Río Parque; un proyecto integral de gran beneficio a la comunidad de reúso de agua, control de inundaciones, recarga de agua subterránea y restauración de flora y fauna a lo largo de 11 kilómetros de río.
Se introduce el servicio de agua potable en el poblado Nueva Colonia Hindú, con 11 kilómetros de línea de conducción y tanque de regularización de 750 m3. 

	2009
	En este año la CESPTE es ratificada por tercer año consecutivo por la calificadora Fitch Ratings con la calificación de Alta Calidad Crediticia en la prestación del servicio de agua potable y alcantarillado sanitario.

Así mismo, también mantiene la certificación en la norma ISO 9001:2000 Sistemas de Gestión de la Calidad por tercer año consecutivo.

	2010
	Se realizan obras de cabecera para dar servicio al desarrollo de la zona oeste de la ciudad de Tecate con las líneas de conducción de la Zona Poniente y Cuchumá Zona Oeste. 

En este año la CESPTE alcanza el objetivo del 96% en la cobertura de alcantarillado sanitario. 

También se logra la re-certificación en la nueva norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad.

	2011
	La Comisión Nacional del Agua declara que la CESPTE se encuentra “a la cabeza a escala nacional como el primer lugar en eficiencia del país,” en la prestación del servicio de agua potable, alcantarillado sanitario y saneamiento.

La CESPTE logra la certificación en “Gobierno Seguro - Instalaciones Seguras” de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social.

Se concluye la primera etapa de la línea de conducción El Hongo al poblado Loma Tova y la construcción de tanque de regularización de 500 metros cúbicos en el poblado Chula Vista, con lo cual se asegura el suministro de agua potable al poblado de Loma Tova.

	2012
	El organismo logra la certificación en competencias laborales de 20 empleados por el Consejo Nacional de Normalización y Certificación en Competencias Laborales y el Instituto Mexicano de Tecnología del Agua.

Se introduce el servicio de agua potable en el Capiri en el límite oeste del municipio de Tecate. 

Instalación de una toma pública de agua potable en la colonia los Laureles en la zona Tanamá.


Base Legal

Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate.
1. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California, P.O. 16-VIII-1953

2. Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja California, P.O. 29-X-1998

3. Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Públicos del Estado de Baja California, P.O. 10-II-1979.

4. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas, P.O. 4-1-2000

5. Ley de Obras Públicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado De Baja California, P.O. 3-VII-1998

6. Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Público, D.O.F 29-XII-1999

7. Ley de Aguas Nacionales, D.O.F. 27-XI-1992

8. Ley Federal de Aguas
9. Ley de Planeación del Estado de Baja California, P.O. 30-VI-1983.

10. Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Baja California, P.O. 20-IX-1992

11. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Baja California, P.O. 23-IX-2003
12. Ley de Fiscalización de Cuentas Públicas para el Estado de Baja California, P.O. 20-IX-1992

13. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California, P.O. 30-I-1984

14. Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipal e Instituciones Descentralizadas del Estado, P.O. 20-X-1989.

15. Ley del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente del Estado de Baja California, P.O. 27-VII-1992

16. Ley General de Bienes del Estado de Baja California, P.O. 27-VII-1973.

17. Ley que reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado de Baja California, P.O. 26-X-1999

18. Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Baja California, P.O. 30-I-1989

19. Código Fiscal del Estado de Baja California, P.O. 23-XI-1989

20. Código Penal para el Estado de Baja California, P.O. 22-IV-1999

21. Código de Procedimientos Penales para el Estado de Baja California, P.O. 3-X-1995

22. Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California, P.O. 8-XII-1999

23. Reglamento de la Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Públicos del Estado de Baja California, P.O. 13-II-1979

24. Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, D.O.F. 4-XII-1997

25. Reglamento de la Ley de Obras Públicas, D.O.F 12-II-1985

26. Reglamento de la Ley  Estatal de Obras Públicas de Baja California, P.O. 26-X-1986

27. Reglamento de Derrama, Ejecución y Cobro de las Obras que realicen las Comisiones Estatales de Servicios Públicos del Estado de Baja California, P.O. 29-X1981

28. Reglamento Interno de la Secretaría de Planeación y Finanzas del Estado de Baja California, P.O. 24-VIII-1998

29. Acuerdo de Sectorización de Administración Pública del Estado de Baja California, P.O. 10-V-1990

30. Acuerdo Delegatorio de Facultades  a los Sub-Recaudadores adscritos a las Comisiones  Estatales de Servicios Públicos emitidos por el C. Secretario de Finanzas del Estado de Baja California, P.O. 20-IV-1990

31. Circular No. 026857 emitida por el Ejecutivo Estatal, 04-I-1990     

32. Ley Federal del Trabajo, D.O. 01-IV-1970

33. Ley de Amparo, D.O. 10-I-1935

Atribuciones

Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate

Atribuciones

La Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Públicos del Estado de Baja California, establece en su artículo 2º, que ha esta entidad paraestatal le corresponde el despacho de las atribuciones siguientes:

I.- Todo lo relativo al cumplimiento y realización de los sistemas de agua potable y alcantarillado de aguas negras de cada uno de los municipios a que corresponda;

II.- La ejecución directa o por contratación de las obras a que se refieren dichos sistemas;

III.- La operación y mantenimiento de los sistemas de que se trata;

IV.- La prestación a los usuarios de los servicios mencionados;

V.- La recaudación de los derechos que conforme a la Ley o Convenios que celebren, les correspondan;

VI.- El desarrollo de actividades que directa o indirectamente conduzca a lograr los objetivos indicados;

Estructura Orgánica

Estructura orgánica de la 

Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate

1.- Consejo de Administración.

1.0.- Dirección General



1.0.1.- Depto. Desarrollo Institucional 


1.0.2.- Depto. Jurídico 


1.0.3.- Depto. Comunicación Social


1.0.4.- Depto. Promoción Social


1.0.5.- Depto. Auditoría Interna
1.1.- Subdirección Técnica.



1.1.1.- Depto. Estudios y Proyectos



1.1.2.- Depto. Licitación y Control de Obra



1.1.3.- Depto. Supervisión de Obra


1.1.4.- Depto. Tratamiento de Aguas Residuales



1.1.5.- Depto. Zona Rural



1.1.6.- Coordinación de Operación y Mantenimiento




1.1.6.1- Depto. Producción y Distribución de Agua



1.1.6.2- Depto. Electromecánica




1.1.6.3- Depto. Manto. de Redes e Inst. de Servicios 

1.1.7.- Departamento de Potabilización de Agua
1.1.8.- Departamento de Calidad de Aguas
1.2.- Subdirección Comercial



1.2.1.- Depto. Atención al Público

1.2.2.- Depto. Padrón de Usuarios 

1.2.3.- Depto. Facturación

1.2.4.- Depto. Cobranzas

1.2.5.- Depto. De Subrecaudación de Rentas
1.3.- Subdirección Administrativa y Financiera



1.3.1.- Depto. Recursos Humanos


1.3.2.- Depto. Servicios Generales



1.3.3.- Depto. Contabilidad


1.3.4.- Depto. Control presupuestal


1.3.5.- Depto. Informática
Organigrama General
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Descripción de Funciones
1- DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

La CESPTE, estará regida por un Consejo de Administración que será el órgano máximo y rector de la entidad, la cual estará integrada de conformidad  con lo dispuesto por el artículo 5 de la Ley.

El Consejo de Administración tendrá como ámbito de competencia, las atribuciones que expresamente le confiere el artículo 13 de la Ley.

Los integrantes del Consejo de Administración estarán en funciones por todo el tiempo que duren en su encargo y una vez que éste concluya, serán sustituidos automáticamente por la persona que lo ocupe.

El cargo de integrante del Consejo de Administración será de carácter honorífico, por lo que no recibirán retribución, emolumento o compensación alguna por su desempeño.

2- DE LA PRESIDENCIA
La Presidencia del Consejo de Administración, conforme a lo estipulado por el artículo 8 de la Ley, corresponderá al Gobernador del Estado, mismo que tendrá las siguientes facultades y obligaciones:

I.-Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administración;

II.-Dirigir y moderar los debates en las sesiones del Consejo de Administración, procurando fluidez y agilidad en las mismas;

III.-Firmar todos los documentos que expida el Consejo de Administración, en el ejercicio de sus facultades;

IV.-Solicitar la asesoría técnica necesaria de servidores públicos especialistas en los temas tratados en la sesión, cuando los asuntos en estudio así lo requieran;

V.- Analizar y tramitar y en su caso resolver, lo no previsto en el presente Reglamento que se relaciones con el ejercicio de las atribuciones del Consejo de Administración; y

VI.- Las demás que le correspondan para la realización de sus funciones.

3- DE LA SECRETARIA.

El Consejo de Administración tendrá un Secretario Técnico, que será designado por el Consejo y tendrá las siguientes facultades y obligaciones:

I.- Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias, previa instrucción del Presidente;

II.- Formular, de acuerdo con el Presidente del Consejo de Administración el orden del día;

III.-Llevar el registro de asistencia de los integrantes del Consejo de Administración en las sesiones respectivas;

IV.-Levantar el acta de cada una de las sesiones del Consejo de Administración y consignarlas a firma del Presidente, la suya propia y demás Consejeros integrantes del Consejo presentes en la lista de asistencia;

V.- Dar lectura al acta de la sesión anterior en las sesiones del Consejo de Administración;

VI.-Cuidar que circulen con oportunidad entre los miembros del Consejo de Administración, las actas de las sesiones, las agendas y programas de trabajo, la orden del día y la documentación que se deba conocer en las sesiones correspondientes;

VII.-Asistir puntualmente a las sesiones del Consejo de Administración;

VIII.-Redactar las comunicaciones oficiales cuando así se acuerde en el Pleno del Consejo de Administración; y

IX.-Las demás que le señale el Consejo de Administración, para el adecuado desarrollo de las sesiones.

4- DE LOS CONSEJEROS.

Los Consejeros  titulares o suplentes debidamente acreditados cuando asistan en representación de su titular, tendrán las siguientes facultades y obligaciones:

I.-Asistir puntualmente a las sesiones;

II.-Participar con voz y voto en los acuerdos que se tomen en el Consejo de Administración;

III.-Suscribir las actas de las sesiones en las que tenga participación;

IV.-Participar en las comisiones, mesas técnicas o grupos de trabajo que el Consejo de Administración les encomiende;

V. –Proponer en el Consejo de Administración, los mecanismos e instrumentos que consideren idóneos para el adecuado desarrollo de la CESPTE; y

VI. –Las demás que le asigne el Consejo de Administración.

5- DE LA ORGANIZACIÓN 
Para el estudio, planeación, despacho y adecuado cumplimiento del objeto para el que fue creada la CESPTE, ésta contará con las siguientes unidades administrativas:

I.- Dirección General, que contará con:

a).-Departamento de Desarrollo Institucional;

b).-Departamento Jurídico;

c).- Departamento de Comunicación Social;

d).- Departamento de Promoción Social; y

e).-Departamento de Auditoria Interna. 

II. - Subdirección Técnica, que contará con los siguientes Departamentos:
 a).-Departamento de Estudios y Proyectos; 

 b).-Departamento de Licitación y Control de Obra;

 c).- Departamento de Supervisión de Obra;

 d).-Departamento de Tratamiento de Aguas Residuales;

 e).-Departamento de Zona Rural;

 f).-Coordinación de Operación y Mantenimiento, del que dependen:
g).-Departamento de Producción y Distribución de agua;

h).-Departamento de Electromecánica; y

i).-Departamento de Mantenimiento de redes e instalación de servicios.
j).-Departamento de Potabilización de Agua.

k).-Departamento de Calidad de Aguas.
III. - Subdirección Comercial, que contará con:
a).-Departamento de Atención a Usuarios;

b).-Departamento de Padrón de Usuarios;

c).- Departamento de Facturación;

d).-Departamento de Cobranza; y

e).- Subrecaudación de Rentas 
IV. - Subdirección Administrativa y Financiera, que contará con:

a).-Departamento de Recursos Humanos;

b).-Departamento de Servicios Generales;

c).- Departamento de Control Presupuestal;

d).-Departamento de Contabilidad; y

e).-Departamento de Informática.

6- DE LA DIRECCION GENERAL.

7- Funciones de la Dirección General
I. Mantener información con los titulares de dependencias del sector.
II. Atender las actividades pertinentes como titular del Organismo.
III. Elaborar y presentar al Consejo de Administración el proyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal siguiente y el proyecto de programa institucional.

IV. Coordinar actividades para la expedición de los manuales administrativos correspondientes, para el adecuado funcionamiento de la Entidad.

V. Proporcionar la información necesaria a la Dependencia Coordinadora de Sector para la integración del Informe de Gobierno.

VI. Presentar información al Congreso del Estado cuando sea requerido.

VII. Autorizar el calendario de vacaciones de los subordinados de la Entidad Paraestatal.

VIII. Rendir informes por escrito que refleje la situación programática presupuestal de la Entidad Paraestatal. 

IX. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.
8- Funciones del Departamento de Desarrollo Institucional:

I. Actualizar periódicamente el Reglamento Interno y los manuales administrativos;

II. Recabar información y elaborar la redacción para los informes anuales de Gobierno;
III. Coordinar y dar seguimiento de los proyectos asignados por la Dirección General;

IV. Elaborar reporte periódicamente sobre el status de los diversos programas;
V. Elaborar mensualmente los indicadores de gestión de la CESPTE;

VI. Contribuir con el departamento de Recursos Humanos en la conformación del programa anual de capacitación; y

VII. Dar respuesta a las solicitudes de información a través del Portal de transparencia, así como a las recibidas directamente por el Organismo.
VIII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


9- Funciones del Departamento Jurídico:
I. Representar jurídicamente a la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate en los procesos, y procedimientos laborales, judiciales y administrativos.

II. Presentar querellas y denuncias ante el Agente del Ministerio Público cuando se afecte el interés jurídico de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate.

III. Revisar proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y disposiciones legales relativas a la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate.

IV. Otorgar perdón y presentar los desistimientos  que procedan previo acuerdo con el Director General.

V. Integrar los expedientes y regularizar la posesión y/o propiedad de los inmuebles ocupados con instalaciones de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate.

VI. Revisar documentos oficiales y de correspondencia propia del departamento y preparar la respuesta de los mismos.

VII. Formular y rendir en su caso, informes previos y justificados ante el Poder Judicial de la Federación en materia de amparo.

VIII. Elaborar las actas del Consejo de Administración de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate.


IX. Elaborar actas administrativas, convenios y contratos en los que intervenga la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate.

X. Rescindir la relación laboral de los trabajadores que incurran en las causales previstas en la Ley Federal del Trabajo.

XI. Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Contrato Colectivo de Trabajo.

Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.
10- Funciones del Departamento de Comunicación Social:
I. Elaboración de boletines

II. Difusión de la información institucional a través de programa radial

III. Planeación de ruedas de prensa

IV. Seguimiento de calendario de festividades para organizar los eventos correspondientes 

V. Monitoreo de medios de comunicación

VI. Elaboración de síntesis informativa
VII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.
11- Funciones del Departamento de Promoción Social:

I. Programar Reuniones Informativas

II. Elaborar volantes para entregarlos de manera personal a los usuarios y ofrecerles los servicios de alcantarillado sanitario o agua potable según sea el caso.

III. Mantener trato directo y personal con los presidentes de las colonias. 

IV. Contacto permanente con la comunidad para atender enlaces.

V. Programar reuniones con el comité de participación ciudadana.

VI. Llevar el servicio de atención a usuarios con el programa Cespte en tu Colonia.

VII. Realizar Jornadas Comunitarias.

VIII. Entregar notificaciones a los usuarios con la intención de informarles sobre algún caso en particular. 

IX. Programar visitas domiciliarias con la intención de incentivar la contratación de los servicios.

X. Brindar al usuario el servicio de atención personalizada en su colonia.

XI. Realizar eventos de inauguración de obra.

XII. Llevar a las colonias los servicios de esta y otras dependencias del gobierno del estado para ofrecer los servicios que brindan.

XIII. Programar Reuniones Informativas

XIV. Las demás atribuciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


12- Funciones del Departamento de Auditoria Interna:

I. Efectuar  auditorías a la Información emitida por esta Comisión en cada una de sus áreas, verificando que esta sea procesada de acuerdo a los lineamientos y normatividad que corresponde a cada área.  

II. Verificar que las actividades que realiza cada una de las áreas sean las que les corresponden de acuerdo a normas, reglamento, procedimientos que le corresponden a esta Comisión, verificando que el Control Interno sea suficiente y y efectivo.  

III. Emitir reportes de los resultados de las revisiones a la autoridad competente como lo es a Contraloría, al Director de la Comisión, y a los subdirectores de área.  Ofreciendo medidas correctivas y preventivas.

IV. Dar seguimiento a las medidas correctivas y preventivas que se ofrecen, apoyando a que el desarrollo de las actividades se lleve a cabo de manera eficiente.

V. Realizar la investigación necesaria en las quejas presentadas por los usuarios , que son enviadas a la Contraloría General o presentadas directamente en esta Comisión, reuniendo los elementos de juicio suficientes para poder emitir un resultado de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California.

VI. Determinar de esta investigación la falta de cumplimiento de las obligaciones de algún servidor público adscrito a esta Comisión y turnar el resultado a la competencia que se tiene prevista en la citada Ley.

VII. Darle seguimiento al Programa Anual de Trabajo, informar mensualmente de las actividades realizadas a la Contraloría General.

VIII. Asistir a las Reuniones de Consejo de Administración, teniendo voz, mas no voto.  Apoyando a que se dé continuidad a lo establecido en cada reunión.

IX. Asistir a las Juntas de Comité de Ajustes, con el fin de que los ajustes se aprueben de acuerdo a los procedimientos establecidos.

X. Asistir a las juntas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, revisando que estas actividades se realicen de acuerdo a los procedimientos establecidos.

XI. Apoyar a la Contraloría General del Estado en lo concerniente a entrega de información que sea requerida en casos generales y particulares.
XII. Certificación de documentos.
XIII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas.
13- DE LA SUBDIRECCION TECNICA

Funciones de la Subdirección Técnica:

I. Elaborar los programas de obra anuales de acuerdo a la disponibilidad de los recursos

II. Elaborar los avances de obra y presentar al consejo

III. Revisar y dar seguimiento a los programas de operacion y mantenimiento

IV. Elaborar y dar seguimiento al presupuesto anual de la subdireccion de acuerdo a los lineamientos

V. Coordinar y dar seguimiento a la presentacion de las metas programaticas de la subdireccion

VI. Programar y dar seguimiento a los programas de metas internas de la subdireccion

VII. Coordinar a las diferentes areas a mi cargo a fin de proporcionar la informacion oportuna a las dependencias correspondientes

VIII. Representar al organismo en las diferentes instituciones publicas o privadas

IX. Recibir y atender usuarios en la oficina y campo de acuerdo asus necesidades
X. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


14- Funciones del Departamento de Estudios y Proyectos: 

I.-Revisar y autorizar los proyectos de nuevos desarrollos, atender solicitudes de servicios por parte de los comités de vecinos de diferentes zonas de la ciudad que no cuentan con la infraestructura, así como asuntos especiales relacionados con las funciones de la CESPTE;

II.-Realizar los proyectos de las estaciones de bombeo que se requieran;

III.-Realizar los proyectos ejecutivos sobre líneas de conducción, plantas de regularización, estaciones de bombeo, estructuras rompedoras de presión, redes de distribución y estructuras especiales, de agua potable para las obras programadas y en trámite de contratación, tanto de nueva creación como de rehabilitación del sistema;

IV.-Elaborar proyectos ejecutivos sobre redes de recolección de aguas negras, colectores, estaciones de bombeo y estructuras especiales de alcantarillado sanitario, para las obras programadas y en trámite de contratación, tanto de nueva creación como de rehabilitación del sistema;

V.-Apoyar en la elaboración de proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario en los requerimientos de las características topográficas de los sitios a proyectar;

VI.-Realizar el dibujo de planos, gráficas, tablas y láminas de presentación de los proyectos;

VII.-Atender a los comités de vecinos en las propias colonias sobre solicitudes de factibilidad de servicios; 

VIII.-Apoyar al Comité de Normas Estatales para Agua Potable y Alcantarillado Sanitario en la actualización de normas y especificaciones técnicas de agua potable y alcantarillado sanitario;  y

IX.- Las demás atribuciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


15- Funciones del Departamento de Licitación y Control de Obra:

I. Realizar las  convocatorias  para las licitaciones que se realicen bajo este procedimiento.

II. Realizar las invitaciones para las licitaciones que se realicen baja este procedimiento.

III. Preparar las bases de licitación de acuerdo a la ley con que se licite.

IV. Revisar las proposiciones de las diferentes empresas que participan en una licitación.

V. Elaborar el documento de dictamen correspondiente a cada una de las licitaciones.

VI. Elaborar el documento de fallo de las licitaciones, para asi mismo proceder a la contratación de las empresas que realizaran las diferentes obras.

VII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


16- Son funciones del Departamento de Supervisión de Obras:
I. Realizar visitas periódicas a los sitios de las obras para verificar el desarrollo de las actividades
II. Mantener comunicación continua con el contratista para aclarar, resolver o definir cualquier situación que se presente.
III. Llevar un control del presupuesto disponible para evitar interrupciones en el proceso.
IV. Llenar diariamente la bitácora de obra.
V. Vigilar los rendimientos del personal y equipos para cumplir con lo establecido en el contrato.
VI. Documentar los cambios estructurales, arquitectónicos, funcionales, del proceso entre otros.
VII. Revisar y en su caso autorizar las estimaciones de obra, verificando que cuenten con los respaldos requeridos;

VIII. Elaborar informes periódicos, así como un informe final sobre el cumplimiento de las obligaciones del contratista en los aspectos legales, técnicos, económicos, financieros y administrativos;

IX. Elaborar y autorizar  finiquitos de los contratos de obra que en su caso se realicen;

X. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.

17- Funciones del Departamento de Tratamiento de Aguas Residuales:

I. Administrar el presupuesto de las plantas de tratamiento 

II. Supervisar la operación de las plantas de tratamiento

III. Elaboración de reportes mensuales y los que se le soliciten

IV. Supervisar que se cumpla con la normatividad en lo referente a agua potable y residual.

V. Mantener las áreas de operación de plantas con los materiales y herramientas necesarias.
VI. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.

18- Funciones del Departamento de Zona Rural: 

I. Operación y Mantenimiento de los sistemas de  agua potable en las comunidades rurales, coordinación y ejecución de programas para la Sostenibilidad de los servicios de agua potable y ejecución de programas de cultura de agua y agua limpia.  

II. Atender los reportes de falta de agua que los usuarios realicen, dando seguimiento para su atención oportuna; así como las relativas a obras de agua;

III. Llevar a cabo reuniones con las comunidades rurales interesadas en el servicio de agua potable, coordinando los proyectos y en su caso supervisando las obras que resulten:

IV. Elaborar y mantener actualizado un catastro de redes de agua potable:



V. Atender las solicitudes e instalar las tomas requeridas por los usuarios;

VI. Supervisar que se cumpla con las normas oficiales referentes a la calidad del agua:

VII. Elaborar un registro diario de la producción de agua potable de las diversa fuentes de abastecimiento

VIII. Coordinarse con las diferentes unidades administrativas de la Comisión con el fin de atender los requerimientos o solicitudes de información de los indicadores de producción generados internamente;


IX. Elaborar un control de las obras ejecutadas en la zona rural:

X. Elaborar informes y avances mensuales de los programas rurales y de participación social;

XI. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


19- Funciones de la Coordinación de Operación y Mantenimiento:
I. Coordinarse con el Jefe de Mantenimiento a Redes de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario en la elaboración, ejecución, supervisión y control del mantenimiento preventivo y correctivo a esos sistemas.

II. Coordinarse con el Jefe de Mantenimiento Electromecánico en la elaboración, ejecución, supervisión y control del mantenimiento preventivo y correctivo a esos sistemas.

III. Coordinarse y supervisar con los departamentos involucrados que el suministro de agua potable a la ciudad sea de una forma continua.

IV. Estar en constante comunicación con sus superiores y los departamentos de atención al público, para proporcionar la información necesaria en relación al suministro de agua potable a la ciudad.

V. visitar al usuario que reporta anormalidades en la prestación del suministro de agua para prestarle atención y la solución al reporte realizado.
VI. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.

20- Funciones del departamento de Producción y Distribución de Agua Potable:
I. Asegurar el abastecimiento del agua potable las 24 horas del día.

II. Supervisar el correcto llenado de tanques de almacenamiento para evitar  derrames, así como la falta del vital líquido.

III. Verificar que se tomen las lecturas correspondientes de cada tanque de entrada y salida, así como de los pozos, de las válvulas reguladoras de presión y demás válvulas con el fin de anticiparse a posibles fallas y asegurar su pronta reparación.

IV. Informar a su Jefe Inmediato de manera oportuna sobre la situación actual del estado que guarda las redes de abastecimiento de agua potable.

V. Informar de manera oportuna a cada uno de los departamentos involucrados en el suministro de agua potable, (Atención al Público, Comunicación Social, Subdirecciones y Dirección general) cuando exista falta de agua potable.

VI. Asegurar el suministro continuo del agua potable a la población o en su caso informar cualquier anomalía a su jefe inmediato.

VII. Atender de manera inmediata, los reportes de falta de agua, priorizando aquellas áreas de mayor prioridad de suministro. Así como su seguimiento oportuno.

VIII. Emitir mensualmente indicadores de la de agua, así como, su información oportuna.

IX. Elaborar informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.

X. Supervisar el personal a su cargo, con el fin de que cumplan en tiempo y forma con sus funciones respectivas.

XI. Llevar un control diario del consumo de los recursos materiales utilizados en todo el proceso de distribución. 

XII. Y las demás actividades propias de su puesto.

21- Funciones del departamento de Electromecánica:
I. Elaborar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes sistemas electromecánicos.

II. Coordinarse con los departamentos a quienes da el servicio de mantenimiento electromecánico.

III. Supervisar que los mantenimientos realizados se realicen en tiempo y forma correcta.

IV. Dar seguimiento a los consumos de energía eléctrica de las diferentes instalaciones.

V. Elaborar los informes correspondientes a sus tareas realizadas.

VI. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.
22- Funciones del departamento de Mantenimiento a Redes de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario e Instalación de Servicios:

I. Coordinarse a diario con los diferentes departamentos que canalizan reportes de quejas de fugas hechas por los usuarios.

II. Elaborar los planes de mantenimiento preventivo a las redes de agua potable y alcantarillado sanitario.

III. Coordinar diariamente la instalación de servicios contratados por los usuarios.

IV. Coordinarse diariamente con el Sistema de Atención Inmediata a fin de que se le de la atención debida a cada uno de los reportes recabados por el mismo.

V. Coordinar y supervisar diariamente el mantenimiento correctivo realizado por el personal a su cargo.

VI. Elaborar los informes correspondientes a sus tareas realizadas.

VII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


23- Funciones del departamento de Potabilización de Agua:

I. Asegurar la correcta operación de cada una de las plantas de potabilización propiedad del Organismo.

II. Informar a su Jefe Inmediato de manera oportuna sobre la situación actual del estado que guarda la operación.

III. Informar de manera oportuna a cada uno de los departamentos involucrados en el suministro de agua potable, (atención al público, comunicación social, subdirecciones y dirección general) la situación actual del sistema, estando este en estado normal o en su caso anormalmente.

IV. Asegurar el suministro continuo del agua potable a la población o en su caso informar cualquier anomalía a su jefe inmediato.

V. Atender de manera inmediata, los reportes de falta de agua, priorizando aquellas áreas de mayor prioridad de suministro. Así como su seguimiento oportuno.

VI. Elaborar los programas que determinen la proyección de demanda y abastecimiento de suministro de agua potable a la población, así como sus respectivos presupuestos.

VII. Asegurar una correcta aplicación y observancia de las Normas Oficiales Mexicanas para la obtención de agua de calidad satisfactoria a la población.

VIII. Llevar un control diario de la producción de agua potable por las diferentes fuentes (pozos y potabilizadoras).

IX. Emitir mensualmente indicadores de producción de agua, así como, su información oportuna.

X. Elaborar informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.

XI. Supervisar el personal a su cargo, con el fin de que cumplan en tiempo y forma con sus funciones respectivas.

XII. Llevar un control diario del consumo de los recursos materiales utilizados en todo el proceso de producción de agua. 

XIII. Y las demás actividades propias de su puesto.

24- Funciones del departamento de Calidad de Aguas:

I. Integrar, analizar y actualizar la información y/o registros de los  estudios de laboratorio realizados al Agua Potable, Aguas residuales y las descargas de aguas residuales potencialmente contaminantes provenientes del sistema de alcantarillado sanitario o de camiones cisterna.

II. Emitir opinión técnica de los reportes de laboratorio e informar con oportunidad a su Jefe Inmediato.

III. Emitir opiniones sobre propuesta de equipo, sistemas de tratamiento y control de la contaminación en materia de descarga de aguas residuales.

IV. Solicitar, cuando sea conducente reuniones de información, planeación, estrategias, evaluación y operaciones especiales sobre los resultados de las acciones y ejecuciones de metas del departamento  de control de descargas ante las diferentes áreas de la comisión,  así como el muestreo y análisis especiales de parámetros fisicoquímicos y biológicos de las aguas residuales y/o lodos a los establecimientos industriales y giros comerciales y de servicios de la municipalidad.

V. Y demás propias del puesto.

25- DE LA SUBDIRECCION COMERCIAL

Son funciones de la Subdirección Comercial: 

I. Apoyar en la programación y promoción con las unidades competentes, la realización de proyectos de introducción de servicios a zonas o áreas que así lo requieran; así como supervisar y revisar la elaboración de notificaciones del costo de las obras a los beneficiados;

II. Participar y apoyar en la instrumentación de las estrategias y mecanismos de recuperación de ingresos y cobro de la facturación por el servicio prestado;

III. Determinar y vigilar que funcionen adecuadamente los sistemas de control, evaluando su eficiencia y efectividad en la comercialización de los servicios de obtención y registro de datos;

IV. Definir los objetivos y metas de comercialización e instalación de los servicios, así como orientar las acciones de los mismos hacia la interrelación armónica con los usuarios o solicitantes de los servicios que la CESPTE presta;

V. Realizar los estudios necesarios que fundamenten y evalúen la política de comercialización y en especial aquellos que vayan en beneficio de los usuarios;

VI. Promover la participación y concertación de acciones con las áreas de la CESPTE en apoyo y mejoramiento de los servicios prestados;

VII. Formular y consolidar el programa de comercialización de los servicios prestados;

VIII. Formular y presentar con oportunidad el proyecto de presupuesto de ingresos y de egresos correspondientes a su área; así como informar periódicamente de los resultados obtenidos mensualmente; y

IX. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


26- Funciones del Departamento de Atención a Usuarios:

I. Revisar periódicamente los contratos, ajustes, órdenes de trabajo y de inspección.

II. Elaborar órdenes de trabajo derivadas de las solicitudes y requerimientos de servicios de los usuarios para su ejecución por el departamento correspondiente.

III. Revisar periódicamente avances de la ejecución de las órdenes de trabajo.

IV. Clasificación de ordenes de inspección por zona, así como ya una vez ejecutadas se capturan los datos en el sistema.

V. Recibir y atender a los usuarios que solicitan información y responder a las aclaraciones que soliciten.

VI. Revisión periódica de los ajustes realizados de obra, recargos y facturación mal aplicada.

VII. Canalizar a las áreas correspondientes los reportes recibidos vía telefónica.

VIII. Elaborar resumen de cuentas con propuesta a modificar facturación para que se presenten al comité de ajustes. 

IX. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


27- Funciones del Departamento de Padrón de Usuarios:

I. Revisar semanalmente los contratos realizados para verificar los documentos entregados e integrar un expediente por cuenta.

II. Realizar inspecciones en campo de las cuentas que requieran atención especial para la correcta facturación.

III. Realizar factibilidades de contratación de servicios.

IV. Verificar que las cuentas contratadas no estén duplicadas o con adeudos anteriores.

V. Inspeccionar tomas no registradas en nuestro padrón y turnarlas a la Subrecaudación para la notificación correspondiente.

VI. Verificar en sitio la existencia de redes y contratación de los servicios para otorgar cartas de factibilidad para pavimentación.

VII. Programar y ejecutar ordenes de inspección en campo a los usuarios no domésticos.

VIII. Archivar diariamente la documentación que se genera en la contratación de los servicios.

IX. Proporcionar documentación de los expediente a las áreas solicitantes.
X. Las demás atribuciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


28- Funciones del Departamento de Facturación:

I. Elaborar semanalmente el programa de trabajo para la toma de lectura y entrega de facturas.

II. Registrar en el sistema diariamente los pagos efectuados.

III. Respaldar la información del sistema comercial diariamente.

IV. Realizar los cambios solicitados al padrón de usuarios.

V. Realizar conciliaciones mensuales por concepto de agua y obra con el departamento de contabilidad.

VI. Generar reporte de adeudos con antigüedad mayor a tres meses para el departamento de Cobranza.

VII. Generar reportes semanales que contengan todos movimientos que afecten a la facturación mensual.

VIII. Análisis de los consumos a facturar diariamente para detección preventiva de errores a la facturación.

IX. Generar reporte mensual por rutas de la facturación realizada en dicho mes.
X. Las demás atribuciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


29- Funciones del Departamento de Cobranza:

I. Seguimiento mensual a las cuentas con saldos vencidos a las que se haya invitado, requerido y notificado.

II. Elaborar convenios de pago a los usuarios con adeudos vencidos.

III. Generar reporte mensual de avance de recuperación de la cartera vencida.

IV. Generar reportes de información relativa a ingresos y saldos de cuentas por cobrar.

V. Turnar a la Subrecaudación de rentas cada cuatro meses las cuentas no recuperadas con los procedimientos preventivos de cobranza.

VI. Realizar reporte mensual de la facturación de los tipos de usuario de gobierno.IX.- Las demás atribuciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


30- Funciones del Departamento de Subrecaudación de Rentas:

I. Recaudar  los ingresos que debe de percibir la Comisión Estatal de Servicios Públicos por los servicios prestados  haciendo cumplir las  disposiciones de carácter fiscal  aplicables.

II. Emitir resolución administrativa debidamente fundada y motivada mediante la cual se determina el crédito fiscal y sus accesorios sobre cuentas  pertenecientes a contribuyentes morosos.

III. Notificar y requerir de pago a usuarios con adeudos por servicios prestados por la CESPTE.

IV. Iniciar Procedimiento Administrativo de Ejecución en contra del contribuyente que no cumplió con el pago respectivo después de haber transcurrido el plazo de ley una vez que fue notificado y requerido de pago.

V. Nombrar notificadores/ejecutores para llevar a cabo las diligencias.

VI. Ordenar el embargo de bienes propiedad del contribuyente a fin de garantizar el pago del crédito fiscal y sus accesorios.

VII. Solicitar la inscripción en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio de embargos realizados sobre bienes propiedad del contribuyente.

VIII. Solicitar al Titular del Registro Público de la Propiedad y de Comercio la Cancelación de Embargos Inscritos, una vez que han sido cubiertos el crédito fiscal y sus accesorios.

IX. Dar por concluido el Procedimiento Administrativo de Ejecución  realizado el pago del crédito fiscal y sus accesorios.

X. Solicitar a la Comisión Estatal de Avalúos determine el valor de los bienes sujetos a embargo, previo al remate de los mismos.

XI. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.
31- Funciones de la Subdirección Administrativa y Financiera:
I. Revisar y validar los Estados financieros básicos.

II. Revisar y validar los informes de los avances presupuéstales y programáticos.

III. Presidir en ausencia de la Dirección General los concursos relativos a las adquisiciones de bienes y servicios.

IV. Representar al Organismo en las reuniones del Comité Técnico consultivo que se llevan a cabo mensualmente.

V. Analizar los informes de auditoria interna y externa, así como de aquellas unidades de evaluación, fiscalización y control del Estado, implementando las acciones correctivas necesarias en su área, notificando y dando seguimiento a aquellas correspondientes a otras áreas.

VI. Revisar y validar el programa anual de capacitación del Organismo.

VII. Revisar y proponer las modificaciones a la estructura administrativa del Organismo.

VIII. Revisar y validar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles del Organismo.

IX. Mediar en las relaciones obrero-patronales y revisar y autorizar las solicitudes relacionadas con las incidencias del personal. 

X. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


32- Funciones del Departamento de Recursos Humanos: 

I. Coordinarse con el Jefe del área solicitante para definir los requerimientos de su puesto vacante.

II. Elaboración de Contrato para personal de nuevo ingreso.
III. Programación y ejecución del curso de inducción al trabajador de nuevo ingreso.

IV. Cálculo de nóminas.

V. Selección, Programación y preparación de cursos para su celebración.

VI. Establecer comunicación permanente con los Jefes inmediatos.

VII. Coordinarse con el Subdirector Administrativo para establecer los lineamientos sobre los incentivos al personal.

VIII. Coordinación con el Sindicato para la baja y en su caso sustitución del trabajador de base.

IX. Elaboración de formatos Avisos del personal y registro en libreta de vacaciones por cada trabajador
X. Mantener actualizada la plantilla de personal

XI. Mantener actualizada la base de datos del sistema de Recursos Humanos
XII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


33- Son funciones del Departamento de Servicios Generales:

I. Apoya a la Subdirección Administrativa y Financiera en la  correcta Administración y optimización de los Recursos Materiales del Organismo así como su correcta aplicación. 

II. Supervisa las Áreas de: Compras, almacén, taller mecánico y velador. Es supervisando directamente por la Subdirección Administrativa y Financiera. 

III. Administra los recursos materiales con los que cuenta el Organismo.

IV. Supervisar y coordinar a las áreas bajo su cargo.

V. Se encarga de mantener las instalaciones de CESPTE con los servicios que sean requeridos para su óptimo funcionamiento tales como agua potable, limpieza, vigilancia, seguros, etc. 

VI. Vigila que los procedimientos sean aplicados con estricto apego a la Ley.

VII. Elaboración de Contratos relacionados con los Servicios.

VIII. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


34- Funciones del Departamento de Control Presupuestal:

I. Recopilar y formular proyecto de presupuesto de acuerdo a los criterios, lineamientos y planes a corto y mediano plazo.

II. Realizar estimativos y establecer apropiaciones para los rubros presupuestales, analizando e integrando la información relacionada.

III. Preparar proyecto de presupuesto y los proyectos periódicos de acuerdo a la ordenación del gasto y modificaciones presupuestales.

IV. Administrar el sistema integral de presupuesto (sip).

V. Preparar informes  de avance presupuestal mensual  revisando la disponibilidad de las partidas.

VI. Preparar las modificaciones presupuestales que se requieran para enviarlas a los diferentes órganos de gobierno.

VII. Realizar las operaciones de cierre presupuestal.

VIII. Enviar publicaciones tanto del presupuesto autorizado como cierre presupuestal con sus modificaciones.

IX. Las demás  relativas a la competencia de su área y que sean indispensables para el buen desempeño de su función.

X. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


35- Funciones del  Departamento de Contabilidad:

I. Planear el trabajo contable, consistente en la previsión de los procedimientos, practica, aceptación e Información contable-financiera que se van emplear.

II. Preparar los documentos básicos para el registro oportuno y correcto de las operaciones financieras

III. Recibir, controlar, custodiar y depositar los ingresos obtenidos por los diferentes conceptos

IV. Supervisar el uso y manejos de fondos fijos del organismo.

V. Llevar el control y seguimiento de los financiamientos externos adquiridos.

VI. Manejar las cuentas bancarias del organismo, así como las cuentas por pagar y créditos bancarios en etapa de amortización.

VII. Registrar, glosar y clasificar las diferentes informaciones que envían las diversas áreas y departamentos para el control de registro de operaciones.

VIII. Apoyar, coordinar y atender a las diferentes auditorias gubernamentales como contaduría mayor de hacienda, contraloría del estado u otras dependencias o particulares.

IX. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


36- Funciones del Departamento de Informática:
I. Planear el trabajo contable, consistente en la previsión de los procedimientos, practica, aceptación e Información contable-financiera que se van emplear.

II. Preparar los documentos básicos para el registro oportuno y correcto de las operaciones financieras

III. Recibir, controlar, custodiar y depositar los ingresos obtenidos por los diferentes conceptos

IV. Supervisar el uso y manejos de fondos fijos del organismo.

V. Llevar el control y seguimiento de los financiamientos externos adquiridos.

VI. Manejar las cuentas bancarias del organismo, así como las cuentas por pagar y créditos bancarios en etapa de amortización.

VII. Registrar, glosar y clasificar las diferentes informaciones que envían las diversas áreas y departamentos para el control de registro de operaciones.

VIII. Apoyar, coordinar y atender a las diferentes auditorias gubernamentales como contaduría mayor de hacienda, contraloría del estado u otras dependencias o particulares.

IX. Las demás funciones que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables.


Descripción de Puestos

· Informacion  General del Puesto: 
· Puesto especifico, Puesto tipo, nivel de gestión: Director General, Titular de la Entidad, 1(uno).

· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta al Consejo de Administración, CEA y SIDUE. Supervisa de manera directa a 09 puestos,  depto. de Desarrollo Institucional,  depto. Jurídico, depto. de Comunicación Social, Depto. De Promoción Social, Depto. de Auditoría Interna, Subdirección Técnica, S. Comercial, y S. Administrativa y Financiera.
· Entorno Operativo: Internamente con las áreas de responsabilidad. Motivo: Son las áreas que directamente apoyan en la gestión técnica, administrativa y comercial.  Externamente: con instituciones del sector público y privado. Motivo: Generar enlaces estratégicos para el logro de los objetivos institucionales.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Misión :
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los recursos financieros, administrativos, técnicos y humanos, con el fin de optimizarlos para apoyar con eficiencia la prestación de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario para lo cual fue creado el Organismo.

· Disponibilidad para viajar: Sí.

·  Funciones: 
· Actividades: Acordar con el titular de la Dependencia Coordinadora de Sector.

· Representar legalmente a la Entidad Paraestatal.

· Someter a la consideración del Consejo de Administración el proyecto de programa institucional.

· Presentar al Consejo de Administración el proyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal siguiente.

· Elaborar el proyecto de reglamento interno que será sometido a la aprobación del Consejo de Administración.

· Elaborar y expedir los manuales administrativos correspondientes, para el adecuado funcionamiento de la Entidad.

· Proporcionar la información necesaria a la Dependencia Coordinadora de Sector para la integración del Informe de Gobierno.

· Comparecer ante el Congreso del Estado cuando sea convocado para ello.

· Autorizar el calendario de vacaciones de los subordinados de la Entidad Paraestatal.

· Rendir informes por escrito que refleje la situación programática presupuestal de la Entidad Paraestatal

  

· Perfil del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Edad mínima: 25 años.
· Nivel de escolaridad: Mínima Licenciatura. Deseable: Maestría. 

· Área del conocimiento:
Normatividad pública, Principios de administración.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Requerimiento complementario de ocupación:

Se requiere el 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia. Liderazgo y Organización, manejo de equipo de cómputo, manejo de personal, habilidad de convencimiento y negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere de trabajo frente al monitor, así como revisión constante de diversos documentos.
 

· Físico:
Requiere un esfuerzo normal de trabajo de oficina.

· RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: 

· Económica: Asegurar el uso responsable de los recursos financieros.
· Cadena de mando: Garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, Plan Operativo Anual y demás objetivos específicos de calidad organizacional.
· Por seguridad de otros: 
· Por información confidencial: Manejar con discreción toda aquella información considerada con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.
· Resguardo de:
Asegurar el correcto uso de bienes muebles e inmuebles del Organismo.
 

· CONDICIONES DEL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Área de trabajo con excelente ventilación, iluminación y temperatura artificial, área libre de olores. 

 

· Esfuerzo físico: En oficina mayormente sentado.

· Riesgos :
Con motivo de salidas a reuniones fuera de la ciudad conduciendo unidad. Atentado físico. Padecimientos generados por estrés laboral.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 
· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, Negociación, Toma de decisiones
Dominio del estrés
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 
No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, Puesto tipo y nivel de gestión: Jefatura de Desarrollo Institucional, Jefe de departamento, 6(seis).

· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Dirección General. 
· Entorno operativo: internamente con todas las jefaturas de departamento. Motivo. Atender actividades interdepartamentales. Externamente con instituciones del sector público. Motivo. Enlace institucional para intercambio de información.
· Ubicación física y horario de trabajo: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., 
· Número de plazas: 1
· Misión y funciones del puesto: 

· Misión:

El objetivo del puesto es identificar los requerimientos del Organismo orientado al mejoramiento y eficiencia del mismo. El puesto requiere dar soluciones integrales de colaboración general, recopilación de información, análisis e interpretación relativa al rendimiento del Organismo, coordinar las actividades de producción, organización y presentación de información con enfoque de resultados, teniendo como marco de acción las prioridades del Organismo, la normatividad, la misión, y la visión.  


· Disponibilidad para viajar:
Periódicamente dentro del Estado y ocasionalmente a otros estados o al extranjero.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Funciones:
· Trabajar en conjunto en la definición de los proyectos.

· Informar de manera permanente a la Dirección General de los avances diversos.
· Proponer mejoras en las distintas áreas del Organismo.
· Elaborar todo tipo de manuales.
· Realizar indicadores de gestión.
· Apoyar a las diferentes áreas en sus solicitudes.
· Colaborar en la elaboración de un programa de capacitación.

  

· Perfil del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Edad mínima: 25 años
· Nivel de escolaridad:
Licenciatura.
 

· Area del conocimiento:
Manejo de MS OFFICE, conocimientos básicos de Administración, entender la problemática del agua, Ingles 100 %.
 

· Experiencia:
1 (dos) años.
 

· Requerimiento complementario de ocupación:

Iniciativa, Liderazgo, organización del trabajo, Facilidad de palabra, redacción de textos.
· ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Lectura de documentos, exposición a la pantalla de computadora por tiempo prolongado.
 
· Físico:
Esfuerzo normal de un oficinista.

  

· RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Económica: no aplica

· Cadena de mando: Garantizar el cumplimiento de los programas institucionales asignados.

· Por seguridad de otros: Asesorar a otros jefes de departamento respecto de los programas de trabajo asignados.

· Por información confidencial: Manejar con discreción toda aquella información con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.

· Resguardo de: Asegurar el correcto uso de los bienes muebles asignados a su departamento.
  CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Excelente (Clima Artificial) 

 

· Esfuerzo físico: 

Tipo oficinista





· Riesgos de trabajo:
No se considera ningún riesgo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva y trabajo en equipo.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo y nivel de gestión: Jefatura de Depto. Jurídico, jefe de departamento, 6(seis).

· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Dirección General. 
· Entorno operativo: internamente con todas las jefaturas de departamento. Motivo. Atender actividades interdepartamentales. Externamente con instituciones del sector público y privado. Motivo. Enlace institucional para atender asuntos legales del Organismo.
· Ubicación física y horario de trabajo: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., 
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Misión:

· Asesorar a la CESPTE en todos los asuntos y controversias que se deriven en el ejercicio de sus funciones y sus relaciones, así como observar que el marco jurídico mediante el cual opera la Comisión, sea el adecuado y se actúe conforme a la Ley sin vulnerar los derechos de los usuarios.

· Propiciar al interior de la Comisión, para que el marco jurídico existente y que sirve de sustento y apoyo en las funciones que desempeña se apliquen en todos y cada uno de los actos como pilar fundamental en las relaciones, tanto laborales, administrativas y con nuestros usuarios.
· Establecer el mecanismo que nos permita un desarrollo sustentable basado en la legalidad.

· Disponibilidad para viajar:
100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Funciones:

· Participar en la elaboración de los elementos normativos relacionados con el estado de derecho que requieren todas las áreas de la Comisión para el desarrollo de los planes y objetivos trazados, procurando siempre que las normas administrativas no se antepongan a las normas legislativas.

· En el aspecto laboral aplicar del contrato colectivo de trabajo y reglamento interno, así como establecer las medidas para que el personal que labora en la Comisión se conduzca por el camino de la eficiencia y productividad, realizar conciliaciones laborales y dar continuidad a los procedimientos que en esa materia se promuevan.

· Intervenir en los convenios y contratos que celebre la Comisión con los empleados, ex empleados y otras dependencias u organismos.

· Elaborar los contratos que la Comisión pacte con particulares, dependencias oficiales, usuarios, especificando las bases legales y administrativas a que deba ajustarse.

· Formular denuncias de hechos ilícitos o delictivos cometidos por los empleados que se originen con motivo del desempeño de sus labores.

· Apoyar a la Dirección General en la rendición de informes previos y justificados a las autoridades competentes que lo solicitan, formular recursos, denuncias, querellas y amparos, recibir toda clase de notificaciones que sean dirigidos a la Comisión que se relacionen con las funciones de su departamento.

· Mantener una comunicación estrecha con las autoridades Federales, Estatales y Municipales.

· Participar en las licitaciones públicas y restringidas que realice la Comisión.

· Proporcionar información, si así se requiere con motivo de la Ley de acceso a la información, dentro de los plazos y condiciones que establezca la propia Ley.

· Representar al Director General de la Comisión ante las autoridades fiscales, laborales, civiles, administrativas y penales.

  

· Perfil del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Edad mínima: 25 años

· Nivel de escolaridad:
Profesional (Lic. en Derecho).
 

· Area de conocimiento:
· Dominio de programas tales como Word, Excel, Power Point.

· Conocimiento de las Leyes y reglamentos en materia de agua.
· Dominio de Leyes, reglamentos en materia civil, fiscal, administrativa y penal.
 

· Experiencia:
1 año
· Requerimiento complementario de ocupación: 

· Iniciativa para tomar decisiones

· Capacitación requerida por lo menos una vez al año. Actualización en cada una de las áreas laboral, administrativa, civil y penal.
· Iniciativa para asumir compromisos o tomar decisiones. Debe tener capacidad para comprometerse con los resultados del puesto.
· Docilidad para acatar órdenes.

· Disposición para resolver controversias en base a las políticas y procedimientos establecidos en las Leyes y reglamentos relacionados con la materia, tanto Federales, Estatales y Municipales, hasta el resolver controversias difíciles, complejos de gran trascendencia para la Comisión, así mismo de acuerdo a la normatividad establecida para cada caso concreto.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere de una atención intensa, para la atención de notificaciones y cumplimiento de los plazos y términos por lo cual se requiere ser muy cauteloso.
 
· Físico:
Se requiere que el ocupante realice un esfuerzo normal al realizar su trabajo.
· Mental:
El puesto requiere de concentración, organización, programación y estudio de las Leyes y reglamentos referentes a la materia del agua.

  

· RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Económica: no aplica

· Cadena de mando: Asesorar a la Dirección General y a otros departamentos en temas jurídicos.

· Por seguridad de otros: Preveer sobre aspectos legales al Organismo para evitar conflictos legales.
· Obedecer las líneas de trabajo y verificar que diversos documentos, instrucciones y acciones a ejecutar sean realizados con toda la objetividad y veracidad que todo el personal adscrito a la Comisión adquiriendo con las funciones del puesto las penalidades que la Ley de responsabilidades del estado de Baja California, expresan para actos que la violentan.
· Motivación, capacitación y fundamentación de acuerdo a las líneas de acción y las metas de la Comisión del departamento jurídico, así como los lineamientos previstos en la legislación en la materia.
· Valoración de su trabajo del desempeño de sus funciones de igual manera dar el correcto uso y cuidado de todo tipo de bienes y activos de la Comisión que estén bajo su resguardo.
· Por información confidencial: Manejar con discreción toda aquella información con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.

· Resguardo de: Asegurar el correcto uso de los bienes muebles asignados a su departamento.
  CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Excelente (Clima Artificial) 

 

· Esfuerzo físico: 

Tipo oficinista





· Riesgos de trabajo:
No se considera ningún riesgo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva y trabajo en equipo.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
  
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo y nivel de gestión: Jefatura de Promoción Social, jefe de departamento, 6(seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a Dirección General y supervisa a dos subordinados. 
· Entorno operativo: Internamente con otros jefes de departamento. Motivo. Logística para realización de eventos. Externamente. Con líderes de colonias para la celebración de eventos. Y con entes públicos y privados para la asistencia a los eventos.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., 
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Misión:

Planear estrategias para darle una mayor difusión y buena imagen publica a las obras realizadas y por realizar interna y externamente por el Organismo.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Funciónes:

· Realizar reuniones con vecinos de las diferentes colonias que soliciten los servicios.

· Auxiliar a los vecinos a formar los comités de obra y darles formalismo a estos.
· Monitorear las obras que estén a cargo del departamento de promoción social desde la primera reunión con los vecinos del lugar que lo soliciten hasta la terminación de la obra y demás funciones que resulten.
· Dar seguimiento a las peticiones o dudas de la población que se acerque a esta área para que les gestione el trámite o la solucion de cualquier problema.
· Ayudar en la coordinación y planeación de inauguración de las obras realizadas en las diferentes colonias.
· Coordinar visitas a medios y diversas partes.
  

· Perfil del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Edad mínima: 25 años

· Nivel de escolaridad:
Profesional 
· Área del conocimiento:
· Computación, fotografía.

· Cultura, Política.
· Experiencia:
1 años.
 

· Requerimientos complementarios:           Facilidad para  expresarse con la gente, planear, organizar y evaluar eventos. Habilidad para planear estrategias, análisis, etc.  
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual: Ninguno

 
· Físico:
Realizar distintas salidas de la institución para asistir a eventos, realizar visitas y/o entrevistas con vecinos.
  

· RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Económica: no aplica

· Cadena de Mando: Garantizar que la promoción de las obras, se realicen de manera satisfactoria.

· Por seguridad de otros: Asegurar que los eventos se realicen sin contratiempos para los participantes.
· Por información confidencial: : Manejar con discreción toda aquella información con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.
· Realización exitosa de:
La promoción de las obras realizadas por la CESPTE vigilar la buena imagen de la CESPTE en todos los aspectos que se puedan considerar tanto interna como externamente y las que resulten.
· Relaciones Internas:    Con la Dirección General y con la subdirección comercial así como con las diferentes subdirecciones y los puestos subordinados de la CESPTE.
· Relaciones Externas:    Con funcionarios de los tres niveles de gobierno, con representantes de organismos no gubernamentales, con comités de vecinos, con usuarios de la CESPTE entre otros.
· Resguardo de: Manejar con discreción toda aquella información con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.

· Resguardo de: Asegurar el correcto uso de los bienes muebles asignados a su departamento.
  CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Oficina y al aire libre (eventos).
 

· Esfuerzo físico: 

Tipo oficinista





· Riesgos de trabajo:
El relativo al traslado en vehículo oficial y el riesgo de estar al aire libre.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva y trabajo en equipo.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo y nivel de gestión: Jefatura de Auditoría Interna, jefe de departamento, 6(seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a Contralor General del Estado
· Entorno operativo: Internamente con otros jefes de departamento. Motivo. Solicitud de información para auditorías. Externamente. Con personal de la contraloría general del Estado.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., 
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Misión:

· En  base al Programa de Trabajo previamente elaborado en coordinación con Dirección y Contraloría, realiza revisiones eminentemente preventivas a las diferentes áreas de la Entidad. Elabora informes del área que revisó, turnando copia del mismo a Dirección y a Contraloría.

· Contactos Internos y externos: Los tiene con personal de la Entidad y con los usuarios del servicio para recibir quejas y dar los seguimientos correspondientes.
· Puestos a los que puede aspirar (movilidad de carrera): Subdirecciones Admtvas. y Comerciales, Contralor General del Estado.

·  Descripción analítica del Puesto: 

· Funciones:

· En base al tipo de revisión (Documental o Queja), solicita información y aplica la Normatividad existente para determinar observaciones y/o turnar a Contraloría casos de faltas graves.

· Dar seguimiento a las solventaciones y/o sanciones impuestas.
· Formular mensualmente avances del Programa de trabajo.
· Realizar las revisiones y/o trabajos especiales solicitados por Contraloría o Dirección.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Perfil del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Edad mínima: 25 años
· Nivel de escolaridad:
Estudios de Contador Público. Administración Pública, Administración de Empresas.
 

· Área de conocimiento:
Conocimientos básicos de computación (Excel Windows).
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en Auditoria.
 


· Requerimientos complementarios de ocupación: Capacitación mínima de una  vez al año respectos a Leyes y/o Normatividades del Gobierno.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Atención intensa y seguridad al formular observaciones que deben  de ser fundadas y motivadas.
 
· Físico:
Un esfuerzo normal de oficinista.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Económica: no aplica

· Cadena de mando: no aplica
· Por seguridad de otros: Verificar el cumplimiento de disposiciones legales y normativas.
· Resguardo de: Bienes muebles asignados.
· Información confidencial: Manejar con discreción toda aquella información con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.
  

· CONDICIONES DEL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Espacio normal para trabajo, ventilación e iluminación, limpieza excelentes.

 




· Riesgos : Los relacionados a un oficinista
· Esfuerzo físico: Los relacionados a un oficinista
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva y trabajo en equipo.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto:

· Puesto específico, puesto tipo y nivel de gestión: Jefatura de Comunicación Social, jefe de departamento, 6(seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a Dirección General y supervisa a un subordinados. 
· Entorno operativo: Internamente con otros jefes de departamento. Motivo. Logística para realización de eventos de cultura del agua y boletines informativos. Externamente. Con instituciones educativas y medios masivos de comunicación. Motivo. Difusión del tema de cultura del agua y otros temas relacionados con el organismo.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., 
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Misión:
Planear estrategias publicitarias para darle difusión y buena imagen pública al Organismo externa e internamente.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Funciones:
· Realizar síntesis informativa y monitoreo de radio y televisión para recibir información y estar en contacto con las situaciones externas.

· Redactar boletines de prensa y/o notas aclaratorias.
· Planear estrategias publicitarias.
· Coordinar eventos internos como reconocimientos a empleados, por su eficiencia, antigüedad, etc.
· Coordinar festejos del día Mundial del Agua, día del niño, día de la madre, del padre, etc.
· Coordinar reuniones con el comité ciudadano.
· Elaborar programa sobre Ahorro y Cultura del Agua.
· Implementación en escuelas del programa de Cultura del Agua para el mejor aprovechamiento del agua.
· Coordinar Ruedas de prensa y/o entrevistas de los medios de comunicación con el Director.
· Intervenir en Radio – Tribunas.
· Participar directamente en el programa de radio Notiagua y coordinar la participación de otros funcionarios del Organismo.
· Las demás que señale el reglamento u otras disposiciones aplicables.
· Actividades periódicas:
· Coordinar visitas a medios y diversas partes.

· Coordinar inauguraciones de redes de agua potable y alcantarillado sanitario.

· Instalar exposiciones en ferias, eventos del Gobierno del Estado, etc.

· Elaborar folletería, volantes, etc., que contenga información interna y/o externa de la CESPTE. Además de verificar su correcta distribución.

· Coordinar los diversos concursos que se generan con motivo del agua.

· Coordinar reuniones con vecinos.


  

· Perfil del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Edad mínima: 25 años

· Nivel de escolaridad:
Licenciatura en Comunicación, Lic. en Mercadotecnia o carrera similar.
 

· Área del conocmiento:
En computación, fotografía, diseño gráfico, cultura política, entre otros.
 

· Experiencia:
Mínima de 2 años en puesto similar.
 
· Requerimiento complementario de ocupación:
 Dominio de Redacción de boletines de prensa, cartas, notas aclaratorias, facilidad para expresarse con la gente y con los medios masivos de comunicación, para entrevistar, organizar, planear y evaluar eventos, habilidad para planear estrategias publicitarias, análisis, etc.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
 De Oficinista
· Físico:
Realizar distintas salidas de la Institución para asistir a eventos, realizar visitas y/o entrevistas con otros medios de servicio o comunicación.
  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Económica: No aplica

· Cadena de Mando: Asegurar que el personal a su cargo realice las tareas asignadas.

· Por Seguridad de otros: Mantener la buena comunicación interna y externa.
· Resguardo de: Bienes muebles asignados.

· Información confidencial: Manejar con discreción toda aquella información con carácter de reservada o de riesgo en caso de ser difundida.
· CONDICIONES DEL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Cuenta con una oficina personal, con suficiente espacio, iluminación y ventilación adecuadas.

 

· Esfuerzo físico:

Oficinista




· Riesgos:
El de oficinista y el del traslado en vehículos oficiales.

· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Subdirección Técnica, Subdirección de área,  5(cinco).

· Unidad Administrativa y tramo de control: Adscrito a la Dirección General, su área de trabajo en oficinas generales. supervisa a los departamentos de estudios y proyectos, de licitación y control de obra, supervisión de obra, tratamiento de aguas residuales, zona rural, coordinación de operación y mantenimiento, producción y distribución de agua, electromecánica y mantenimiento de redes e instalación de servicios. 
· Ubicación física y horario de trabajo: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 15:00 horas y de 17:00 a 20:00 horas  de Lunes a Viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Planear coordinar y supervisar a los diferentes departamentos a su cargo con el fin de realizar y ejecutar los programas de obra correspondientes así como vigilar la buena operación de los sistemas de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y Saneamiento del Municipio.


· Disponibilidad para viajar:
Sí.

·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Planea,  presenta y da seguimiento ante la dirección y el consejo de administración los programas de obras.

· Planea y da seguimiento ante la dirección y el consejo de administración los programas de obras.
· Planea y dar seguimiento a los programas de operación y Mantenimiento.
· Elaborar y dar seguimiento al presupuesto anual.
· Coordinar y dar seguimiento a la presentación de las metas programáticas de la subdirección.
· Coordinar y dar seguimiento a los programas de metas internas de la subdirección.
· Metas internas de la subdirección.
· Coordinar a las diferentes áreas a su cargo a fin de proporcionar información oportuna a las diferentes dependencias.
· Representar al organismo en las diferentes instituciones públicas o privadas.
· Otras actividades que se le asignen de acuerdo a las necesidades del Organismo.
· Recibir y atender usuarios en oficina y campo de acuerdo a sus necesidades.

· Tiempo estimado para su realización:

· Actividades periódicas:
· Promoción en el campo de obras nuevas.

· Informes mensuales.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Licenciatura (ing. Civil).
 

· Conocimientos necesarios:
· Experiencia en infraestructura urbana.

· Capacidad enfocada en la administración.
· Conocimientos legislativos en el área.
 

· Experiencia:
 

· Iniciativa para tomar decisiones

· Relaciones interpersonales.
· Habilidad para coordinar.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
 
· Físico:

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
El logro de las metas establecidas en base a programas.
 
· Resguardo de:
Radio, mobiliario de oficina, equipo de cómputo.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Área de trabajo bien ventilada e iluminada, temperatura normal.
 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina 90%.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Mínima.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad mínima.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de estudios y proyectos, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa a dibujantes, cuadrilla de topografía, y al auxiliar de proyectos.
· Ubicación física y horario de trabajo: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de Lunes a Viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:


· Revisión y elaboración de proyectos para sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

· De este departamento se generan proyectos de agua y alcantarillado sanitario como base para la ejecución de obras en el sistema Tecate, siendo de utilidad por el departamento de licitación, supervisión, operación y mantenimiento.
· La supervisión que aplica este departamento es sobre el área de topografía y dibujo, y el departamento de estudios y proyectos es supervisado por la subdirección técnica.
· Disponibilidad para viajar:
100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Actualización de normas y especificaciones técnicas de agua potable y alcantarillado sanitario (porcentaje dedicada a la actividad 5 %).

· Actualización de normas y especificaciones técnicas de calidad de materiales (porcentaje dedicada a la actividad 5 %).
· Elaboración de proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario (porcentaje dedicada a la actividad 50 %).
· Revisión general de proyectos técnicos (porcentaje dedicada a la actividad 5 %).
· Elaboración de presupuestos de obra (porcentaje dedicada a la actividad 20 %).
· Elaboración de expedientes técnicos (porcentaje dedicada a la actividad 5 %).
· Coordinar y supervisar el área de topografía y dibujo (porcentaje dedicada a la actividad 10 %).
· Tiempo estimado para su realización:
El tiempo estimado se anexa en las actividades diarias.

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Profesional en ingeniería civil.
 

· Conocimientos necesarios:
Manejo de autocad y paquetería para elaboración de presupuestos, Word Excel.
 

· Experiencia:
Mínima requerida de 3 años.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:


· Capacitación requerida para poder desempeñar el puesto en los niveles deseables: electromecánica.
· El puesto requiere un nivel de precisión alta para evitar daños económicos y sociales por errores de una mala planeación o proyecto.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Se requiere una alta atención en las funciones desarrolladas por lo delicado de cometer un error que repercute grandemente en lo económico, razón por la cual el esfuerzo mental y visual es cansado.
 
· Físico:
Resulta cansado la jornada laboral por la diversidad de funciones que este departamento desarrolla por ser el apoyo para un gran numero de clientes externos e internos.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Se requiere una adecuada dirección para unificar los recursos humanos para el buen desempeño de sus funciones y para un agradable ambiente de trabajo.
· La responsabilidad es esencial para lograr los trámites ante diversas dependencias en lo referente a trámites de expedientes técnicos para alcanzar la aprobación de recursos en la cantidad requerida y en el tiempo programado.
 
· Resguardo de:
Los expedientes técnicos.

Los contactos internos son: 
Departamento de licitación, supervisión, operación y mantenimiento, subdirección técnica y comercial.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

· Grados de iluminación: bueno.

· Ventilación y humedad que existen en las instalaciones: excelente.
· La presencia de ciertos olores o emanaciones: pésimo.
· La intensidad de la temperatura que provoque sensaciones de frío o calor: excelente.
· El grado de limpieza e higiene en las instalaciones: bueno.
· Los niveles de ruido: excelente.
 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

Las actividades al 100 % se realizan en oficinas intramuros.

· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Remota.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Ocular con una elevada probabilidad.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Licitación y Control de Obra, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa al auxiliar de licitacion.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 8:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes,  y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:


· Programa,  organiza y da seguimiento a los diferentes procesos de licitación.

· Revisa el procedimiento de contratación para las diferentes obras, servicios y adquisiciones  relacionados con las  mismas.
· Revisa las estimaciones presentadas por las diferentes Empresas Contratistas.
· Genera información relativa a los avances de las obras en coordinación con el Dpto. de Supervisión y los envía a los diferentes entes Normativos y Fiscalizadores.
· Leva a cabo acciones de información y aclaraciones a los diferentes entes fiscalizadores.
· Da seguimiento a la normatividad requerida para cada uno de los programas de obra.
· Colabora  y da seguimiento a los procedimientos de solicitud de recursos.
· Puede aspirar al cargo de Subdirector Técnico.
· Disponibilidad para viajar:

100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Elaboración de bases de licitación (12 horas).

· Revisión de información solicitada  por las diferentes dependencias normativas (1 hora por formato).
· Revisión de convenios de obra (30 minutos).
· Revisión de  contratos y anexos de los mismos (1 hora).
· Participación en las diferentes etapas de los de concursos de Obra (2 horas por evento).
· Revisión de reportes de avances de obras (2 horas).
· Elaboración y revisión de Cierres de obras (36 horas).
· Revisión de la documentación legal para registro de contratistas al Padrón (30 minutos por contratista).
· Revisión de documentación para entrega de Obras. (1 hora).
· Participación en el evento de entregas de obras (1 hora).
· Elaboración y revisión de convocatorias (3 horas).
· Participación en diferentes eventos organizados por la Dirección de la CESPTE.
· Elaboración de informes Físico-Financieros de los diferentes Programas de obra para las reuniones de consejo.
· Llenado de formatos para Solicitud de traspasos de recursos (1 hora).
· Seguimiento a la solicitud de recursos.
· Tiempo estimado para su realización:
El tiempo estimado se anexa en cada una de las actividades mencionadas anteriormente.

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Profesional.
 

· Conocimientos necesarios:

· Dominio de programas tales como Word, Excel y  power point.

· Conocimiento de las Leyes y reglamentes aplicables a la obra pública.
 

· Experiencia:
1 año en trabajos similares.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.


· Capacitación requerida para poder desempeñar el puesto en los niveles deseables. 

· Por lo menos una vez al año curso de actualización de aproximadamente 8 horas en el tema de leyes y reglamentos de obra publica. 
· Cursos de actualización en Normatividad referente a la Obra Publica.
· Actualizaciones en el uso del sistema compranet.

· Iniciativa para asumir compromisos o tomar decisiones. Debe tener capacidad de comprometerse con los resultados de su puesto.

· Docilidad para seguir ordenes.

· Disposición para resolver problemas en base a las políticas y procedimientos establecidos en las leyes y reglamentos relacionados con la obra pública tanto federales como estatales, hasta el resolver problemas difíciles, complejos y de gran trascendencia para la empresa, asimismo de acuerdo a la  normatividad establecida para cada programa de obra.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere de una atención intensa durante períodos regulares durante la elaboración de bases de concurso, invitación a concursos, revisión de facturas y trámite de las mismas. Elaboración de reportes de avances de obras, y erogaciones.
 
· Físico:
Se requiere que el ocupante realice un esfuerzo normal al realizar su trabajo.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
De trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores.

Contactos externos:
Mantiene contacto directo con: BDAN, COCEF,  SIDUE, CNA, SPF, CEA, CONTRALORIA, CONTADURÍA  y CONTRATISTAS.

Contactos internos:
Mantiene contacto directo con los Dptos. de Supervisión de Obra, Proyectos y Contabilidad.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Se requiere espacio para trabajo con un grado de iluminación, ventilación excelente,  sin humedad.  Donde la intensidad de la temperatura sea controlable provocando bienestar, alejando sensaciones de frío o calor, instalaciones donde el grado de limpieza e higiene sean excelentes,  con niveles de ruido aceptables.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina intramuros, sentado frente a un escritorio y una computadora,  caminando en un 40% de la jornada laboral.



· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Remotas.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
La probabilidad de adquirir como resultado de su trabajo, alguna enfermedad de la vista es remota.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de departamento de Supervisión de Obra, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección técnica y supervisa al supervisor de obras. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

· Llevar a cabo la revisión y control de los procesos de construcción para la correcta ejecución de los trabajos en tiempo, calidad y costo.

· Puede aspirar al cargo de Subdirector Técnico.

· Disponibilidad para viajar:
Debe contar con disponibilidad para viajar y de horario.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Supervisión, vigilancia, control y revisión de los trabajos.

· Toma de decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecución de los trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que presente el supervisor o el contratista, con relación al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.
· Vigilar, previo al inicio de los trabajos, la presentación de propuestas por parte de los licitantes.
· Vigilar que se cuente con los recursos presupuéstales necesarios para  realizar los trabajos ininterrumpidamente.
· Dar apertura a la bitácora, la cual quedara a su resguardo, y por medio de ella dar las instrucciones pertinentes, y recibir solicitudes que le formule el contratista.
· Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos. Vigila que se cumpla con los rendimientos y producción de la maquinaria consignados por el contratista en los precios unitarios y programas de ejecución pactados en el contrato.
· Recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables en caso de que el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectónicos, funcionales, de proceso entre otros.
· Vigilar que,  previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectónicos y de ingeniería, especificaciones generales y particulares de construcción, catalogo de conceptos con sus análisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programas de ejecución y suministros o utilización, términos de referencia y alcance de servicios.
· Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad y características pactadas en contrato.
· Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los números generadores que las respalden.
· Coordinar con los servidores públicos responsables, las terminaciones anticipadas o rescisiones de obras  y, cuando procedan las suspensiones de obra; debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su formalización.
· Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios.
· Rendir informes periódicos, así como un informe final sobre el cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, económicos, financieros y administrativos.
· Autorizar y firmar el finiquito del contrato.
· Verificar la correcta conclusión de los trabajos, debiendo vigilar que la unidad que deba operarla reciba oportunamente el inmueble o instalación en condiciones de operación, los planos correspondientes a la construcción final, así como los manuales e instructivos de operación y mantenimiento y los certificados de garantía de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.
· Cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, presentara a  la dependencia o entidad  el problema con las alternativas de solución, en las que se analice factibilidad, costo y tiempo de ejecución, y establecerá la necesidad de prorroga en su caso.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Licenciatura en Ingeniería Civil.
 

· Conocimientos necesarios:

· Dominio de programas tales como Word, Excel, Power point y nociones de Autocad 2000 o su ultima edición (50% mínimo).

· Conocimiento de las Leyes y reglamentos aplicables a la obra publica.
 

· Experiencia:
Un año de experiencia en trabajos similares o dos años de experiencia como supervisor.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· Capacitación requerida para poder desempeñar el puesto en los niveles deseables: 
· Curso sobre la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionada con las mismas. 

· Curso de actualización en Normatividad referente a la obra publica. 
· Curso sobre la Ley de responsabilidades del servidor público. 
· Curso sobre manejo de personal.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere de  una atención intensa durante períodos regulares de  tiempo al verificar cantidades, efectuar recorridos, durante la revisión de documentos, durante la atención a usuarios, en el transcurso de las fiscalización por parte de otros organismos, etc.
 
· Físico:
Se requiere que el supervisor realice un esfuerzo normal al realizar su trabajo. Sin embargo, también se requiere en ocasiones realizar grandes esfuerzos físicos durante períodos largos, levantando pesos mayores a 15 Kgs. o recorriendo grandes distancias al aire libre, expuestos a temperaturas extremas de frío o calor.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

· Deberá comprometerse con sus derechos y obligaciones y estar consiente sobre la responsabilidad de ser un servidor público y responder por los resultados de su trabajo.
Contactos Externos:
Con SIDUE, CNA, CEA, SPF, CONTRALORÍA, CONTADURÍA Y CONTRATISTAS.
Contactos internos:
Con los Deptos. De Licitación y control de obra, Proyectos, Zona Rural, Operación y Mantenimiento, Planta de tratamiento, Almacén, Contratación y Atención de usuarios.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Se requiere un espacio de trabajo con excelente iluminación y  ventilación con el espacio suficiente para atender a otras personas y poder trabajar cómodamente, con niveles de ruido aceptables y que el grado de limpieza e higiene en las instalaciones sean excelentes.
 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina intramuros, sentado frente a un escritorio y computadora, un 40% de la jornada laboral y en el campo o al aire libre, parado o caminando el 60% de la jornada laboral. (los porcentajes pueden variar dependiendo del tipo de obra y su magnitud).




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
La persona que ocupe este puesto de trabajo está propenso a sufrir accidentes, desde leves a graves con una probabilidad elevada (50%).

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
La persona que ocupe este puesto de trabajo esta propenso a  adquirir, como resultado de su trabajo, alergias, alguna enfermedad del oído, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso, digestivo u otros  con una probabilidad elevada (40%).
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefe de Plantas de Tratamiento y Calidad de Agua, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica.
· Ubicación física: calle Vicente Lombardo Toledano #48, col. Rincón Tecate, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Administra el presupuesto, personal y la correcta operación del departamento de Tratamiento de Aguas Residuales y Calidad del Agua

· Es supervisado por el Subdirector Técnico.

· Contactos externos: laboratorios ambientales, personal delas otras comisiones, proveedores de reactivos y equipos para laboratorio y las plantas de tratamiento, los usuarios cuando hay quejas de calidad del agua en el sistema de alcantarillado,  representantes de  empresas, con la Dirección General de Ecología, con Ecología Municipal, Comision Nacional del Agua, California Envimental Protection Agency, Insdustrial Waste Laboratory of San Diego, 

· Contactos internos: Jefe de Operación y Mantenimiento, personal de las plantas de tratamiento, área de compras,  área de producción de agua potable, área de atención al cliente, área de Mantenimiento a Redes, área Comercial y Jurídica, Proyectos, Licitación, Desarrollo Institucional, Supervisión de Obras, Zona Rural, Contabilidad y Comunicación Social , entre otros.

· Puestos a los que puede aspirar: Jefe de Operación y Mantenimiento y Subdirección Técnica.

· Disponibilidad para viajar: 100%

  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades continuas:                          65% del tiempo.      

· Supervisión del personal de las plantas  de tratamiento

· Revisión de resultados de los análisis fisicoquímicos de muestreos a las plantas

· Programar las actividades de las plantas de tratamiento 

· Elaboración de solicitudes de compra.

· Supervisar al personal de cloración

· Inspección de operación de las plantas  de tratamiento

· Revisión dela documentación generada por las plantas

· Actividades Periódicas: :                                 35% del tiempo. .

· Elaboración de un reporte mensual de su área.

· Elaboración de un reporte anual de su área.

· Reporte de inventarios de cloro

· Elaboración del reporte trimestral del Programa de Acciones de Saneamiento ante la CNA.

· Seguimiento y elaboración de reportes de los compromisos ante el BANDAN

· Programar vacaciones del personal.

  

· Los requerimientos o especificaciones del Puesto 

· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO. 

· Nivel de escolaridad : Licenciatura en Ing.  Químico, Ing. Bioquímico, Químico Fármaco Biólogo o carreras afines ambientales

· Conocimientos especiales necesarios en el puesto: manejo de la normatividad existente en relación con el agua, altos conocimientos de análisis de agua y manejo de personal, conocimientos sobre operación y mantenimiento de planta de tratamiento de aguas residuales.

· Conocimientos de administración , control de calidad en laboratorios ambientales, manejo de las reglas de seguridad en  plantas y laboratorios, capacidad de análisis de la información.

· Experiencia mínima de un año en puesto similar.

· Capacidad de toma de decisiones y trabajar de acuerdo  a resultados y amplio liderazgo.

· Manejo comprobado de paquete computacionales básicos e Internet.

· Capacidad para manejar vehículo estándar y tener licencia vigente

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Mental y/o visual. En general requiere de una atención normal a intensa con  periodos cortos de atención intensa como por ejemplo en la elaboración de los reportes mensuales y cuando realiza los análisis de laboratorios y revisión de la información generada.

·  Físico. Requiere un esfuerzo normal al realizar su trabajo  con levantamiento de pesos hasta de 25 kg.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO 

· Tiene a su cargo el personal de las plantas de tratamiento.
· Tiene bajo su resguardo herramienta y algunos equipos de las plantas de tratamiento

· Observa que se cumpla con la normatividad vigente en referente a calidad de agua potable, de descarga de las plantas de tratamiento e industriales.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO 

· Medio Ambiente: OFICINA: área  de trabajo  con  excelente   ventilación, iluminación  y  temperatura  entre  20 a 30 grados centígrados,  excelente área  libre  de  olores,   con  excelente  y excelente  libre de ruidos. PLANTAS: Temperaturas extremas (frio y calor), con presencia de fuertes olores desagradables, con alto riesgo de enfermedades y altos ruidos.

· Lugar y posición en que se realiza el trabajo.  En oficina  25% ( sentado  80%   y parado  caminando  20%) y en campo 75% .

· Riesgo de accidentes de trabajo.  Probabilidad  media en el área  de trabajo.

· Riesgo de enfermedades profesionales:  Probabilidad  alta de infecciones .

· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Zona Rural, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa al encargado de Zona Rural.
· Ubicación física: calle Tanama y Ave. Ensenada s/n, col. Colinas del cuchuma, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función general: Operación y Mantenimiento de los sistemas de  agua potable en las comunidades rurales, coordinación y ejecución de programas para la Sostenibilidad de los servicios de agua potable, ejecución de programas de cultura de agua y agua limpia.  Puede aspirar a los puestos de subdirector técnico

Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias    
después de su horario normal de trabajo, días de descanso y 
festivos.

· Disponibilidad para viajar: Solo en caso de Capacitación
Descripción analítica del puesto:

Actividades diarias:



Debe de comunicarse a primera hora del día con el 



personal a su cargo, preguntando la situación actual de 



los sistemas rurales de  agua potable.



Debe de informar a las departamentos involucrados en el 



suministro de agua potable, y ejecución  de programas 



(atención al público, comunicación social, jefe de 




electromecánica subdirecciones y dirección general) la 



situación actual del sistema y avances de programas,



Dará las instrucciones necesarias al personal a su cargo 



para realizar las operaciones necesarias para llevar a 



cabo el suministro continuo del agua potable a la 




población.



Atenderá los reportes de falta de agua que el usuario 



realice dando prioridad a los  de mayor emergencia para 



la pronta solución a la falta de suministro.
 


Dará el seguimiento y supervisión necesaria para que se 



cumpla en tiempo y forma el punto 
anterior.



Atenderá las solicitudes de obras de agua potable que el 



usuario  realice   



Coordinara los proyectos solicitados en tiempo y forma del 


punto anterior  para posterior mente realizar reuniones con 



la comunidad que se interesen en el servicio  de aguan 



potable



Supervisara las obras de agua potable y llevara un registro 


catastral  de ampliación de redes



Atenderá las solicitudes y ejecución de instalaciones de 



tomas con medidor



Debe elaborar los necesarios presupuestos económicos 



para la correcta ejecución de los programas de demanda 


y suministro de agua potable a la población.



Supervisara y se asegurara de que se apliquen las normas 



oficiales mexicanas para la obtención de un agua de



calidad satisfactoria a la población.



Llevara un control diario de la producción de agua 




potable por las diferentes fuentes de abastecimiento



 Se coordinara con los diferentes departamentos de la 



Comisión  a fin de dar atención a los requerimientos o 



solicitudes, de información de los indicadores de 




producción,  que se generan internamente. 



Llevara un control diario del consumo apropiado de los 



recursos materiales utilizados por el personal a su cargo.



Se coordinara con los almacenes generales de la 




Comisión para que siempre exista el material y equipos  



necesarios para ejecutar los diferentes trabajos a su cargo. 



Llevara un control diario del consumo apropiado de los 



combustibles y lubricantes utilizados en los bienes muebles 


del personal a su cargo.



Llevara un control diario de las obras ejecutadas en su 



área.



Elaborara informes diarios, semanales, mensuales, 




semestrales o anuales según se requiera o le sean 




solicitados por su jefe inmediato.



Elaborara informes y avances  mensualmente de los 



programas rurales y participación social



Llevara al pie de las instrucción cualquier solicitud hecha 



a su área por su jefe inmediato en los diferentes 




apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  


dirección general, al usuario o a quien autorice la 




dirección general de esta Comisión.
  

· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO. 

· Nivel de escolaridad: ingeniero civil.
·  Conocimientos necesarios en el puesto:
   
Hidráulica, plomería, construcción en general,  Manejo de planos 
y 
diagramas.Manejo de software para realizar reportes, 
escritos, gráficos, hojas de calculo, dibujo técnico, control de 
administración de mantenimiento, etc
· Experiencia: En el puesto o similar deberá ser de por lo menos 1 año ó más. 

·  Iniciativa para tomar decisiones: Deberá tener iniciativa para asumir compromisos o tomar decisiones. Comprometiéndose siempre con  los resultados satisfactorios que le demanda esta Comisión para dar un servicio publico de alta calidad. 

  

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Mental y/o visual de manera normal; para diagnosticar, resolver y atender problemas que sea necesario atender, y tratando al máximo de no afectar el servicio de calidad en el suministro de agua potable que el usuario nos demanda. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 4 hrs diarias en la computadora.
·  Físico. Para llevar a cabo sus labores diarios de oficina, tambien realizara esfuerzo fisicos pesados al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo y movimiento de valvulas, compuertas, materiales y acarreo de equipo pesado, etc.)
  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO 

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando; 

· Responsabilidad en la realización exitosa de trámites y procesos 

· Responsabilidad en el resguardo o custodia de ciertos tipos de valores y/o equipos.
· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO 

· Medio Ambiente: Desarrollara su trabajo en lugares con buena y mala iluminacion, con buena y  mala ventilacion, con  bastante humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores y emanaciones desagradables, asi como lugares limpios y tambien lugares con bajo grado de higiene. Tambien podra estar expuesto a ruidos de alto grado.
·  Lugar y posición en que se realiza el trabajo:
· 40% oficina intramuros.
· 15% sentado manejando vehiculo.
· 45% en campo al aire libre. 
· Riesgo de accidentes de trabajo. Tiene probabilidades de sufrir cortaduras, caídas, quemaduras, choques eléctricos, mutilaciones, intoxicamientos etc. 

Riesgo de enfermedades profesionales: Tiene probabilidades de  alérgias, alguna enfermedad del oído, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso y digestivo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Coordinación de Operación y mantenimiento, Coordinador de ejecutivo, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa a Jefe de electromecánica, Jefe de Producción y Distribución de Agua y al Jefe de Manto. De Redes e Instalación de Servicios.
· Ubicación física: Calle Tanama y Ave. Ensenada S/N, Col. Colinas del cuchuma., Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función general: Planea, proyecta, programa y supervisa la correcta paliación de los diferentes programas de mantenimiento preventivo y correctivos al sistema de agua potable y alcantarillado sanitario de la ciudad.
· Puede aspirar a los puestos de Jefe de Estudios y Proyectos, Jefe de Licitación de Obras, Jefe de Supervisión de Obras, Subdirección Técnica.
· Debe de tener disponibilidad para viajar.
· Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias después de su horario normal de trabajo, días de descanso y festivos.

  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Comunicarse diariamente con sus subordinados, para informarse de la situación actual del los diferentes sistemas.
· Informar a la Subdirección Técnica y a los departamentos involucrados en la atención al usuario de la  situación actual del sistema.
· Planear en conjunto de los subordinados, los programas de mantenimiento preventivo  a los diferentes sistemas. 
· Coordinar y supervisar en conjunto de los subordinados la ejecución de la planeación de los mantenimientos preventivos y correctivos al sistema.
· Planear en conjunto de los subordinados las estrategias  a seguir para el suministro y satisfacción del suministro de agua que demanda la ciudad.
· Coordinarse con los diferentes departamentos para la recepción y/o entrega de la información requerida por otras áreas o dependencias.
· Coordinarse con el departamento de servicios generales para optimizar los recursos materiales y las unidades móviles a cargo del departamento  
· Atenderá personalmente a usuarios que han reportado algún problema con el servicio que otorgamos, para apoyar a dar la solucion. 
· Supervisara el consumo apropiado de los combustibles y lubricantes utilizados en los bienes muebles del personal a su cargo.
· Elaborara informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.
· Llevara al pie de la instrucción cualquier solicitud hecha a su área por su jefe inmediato en los diferentes apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  dirección general, al usuario o a quien autorice la dirección general de esta Comisión.
  

· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO. 

· Nivel de escolaridad del ocupante será: ingeniería civil, electromecánico o mantenimiento industrial
·  Conocimientos especiales necesarios en el puesto:
· Hidráulica, plomería, construcción en general, manejo de equipo pesado.
· Manejo de planos y diagramas.
· Manejo de recursos humanos y materiales
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, gráficos, hojas de cálculo, dibujo técnico, control de administración de mantenimiento, etc.
· La experiencia en el puesto o similar deberá ser de por lo menos 1 año ó más. 

· Deberá tener iniciativa para asumir compromisos o tomar decisiones. Comprometiéndose siempre con  los resultados satisfactorios que le demanda esta Comisión para dar un servicio publico de alta calidad. 

  

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Mental y/o visual de manera normal; para diagnosticar, resolver y atender problemas que sea necesario atender, y tratando al máximo de no afectar el servicio de calidad en el suministro de agua potable que el usuario nos demanda. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 4 hrs. diarias en la computadora.
·  Físico. Para llevar a cabo sus labores diarios de oficina, también realizara esfuerzo físicos pesados al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo y movimiento de válvulas, compuertas, materiales y acarreo de equipo pesado, etc.)
  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO 

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando; 

· Responsabilidad en la realización exitosa de trámites y procesos 

· Responsabilidad en el resguardo o custodia de ciertos tipos de valores y/o equipos.
· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO 

· Medio Ambiente: Desarrollara su trabajo en lugares con buena y mala iluminación, con buena y  mala ventilación, con  bastante humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores y emanaciones desagradables, así como lugares limpios y también lugares con bajo grado de higiene. También podrá estar expuesto a ruidos de alto grado.
·  Lugar y posición en que se realiza el trabajo:
· 50% oficina intramuros.
· 25% sentado manejando vehiculo.
· 25% en campo al aire libre. 
· Riesgo de accidentes de trabajo. Tiene probabilidades de sufrir cortaduras, caídas, quemaduras, choques eléctricos, mutilaciones, intoxicamientos etc. 

Riesgo de enfermedades profesionales: Tiene probabilidades de  alérgias, alguna enfermedad del oído, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso y digestivo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Producción y distribución de Agua, Jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa a  Cloradores y Valvulistas.
· Ubicación física: calle Tanama y Ave. Ensenada s/n, col. Colinas del cuchuma, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

· Proyecta, programa y supervisa la correcta obtención y distribución del agua potable que la población demanda.

· Puede aspirar a los puestos de Jefe de Instalación de Servicios, Jefe de Mantenimiento a Redes de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario y Jefe de Operación y Mantenimiento.
· Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias después de su horario normal de trabajo, días de descanso y festivos.

· Disponibilidad para viajar:

100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Debe de comunicarse a primera hora del día con el personal a su cargo, preguntando la situación actual del sistema de producción y distribución de agua potable.

· Debe de informar a los departamentos involucrados en el suministro de agua potable, (atención al público, comunicación social, subdirecciones y dirección general) la situación actual del sistema, estando este en estado normal o en su caso anormalmente.
· Dará las instrucciones necesarias al personal a su cargo para realizar los movimientos necesarios para llevar a cabo el suministro continuo del agua potable a la población.
· Atenderá los reportes de falta de agua que el usuario realice dando prioridad a los  de mayor emergencia para la pronta solucion a la falta de suministro.
· Dará el seguimiento y supervisión necesaria para que se cumpla en tiempo y forma el punto anterior.
· Elaborará los programas necesarios de proyección de demanda y abastecimiento de suministro de agua potable a la población.
· Debe elaborar los necesarios presupuestos económicos para la correcta ejecución de los programas de demanda y suministro de agua potable a la población.
· Supervisará y se asegurará de que se apliquen las normas oficiales mexicanas para la obtención de agua de calidad satisfactoria a la población.
· Llevará un control diario de la producción de agua potable por las diferentes fuentes (pozos y potabilizadoras).
· Se coordinará con los diferentes departamentos de la Comisión  a fin de dar atención a los requerimientos o solicitudes, de información de los indicadores de producción,  que se generan internamente.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los recursos materiales utilizados por el personal a su cargo.
· Se coordinará con los almacenes generales de la Comisión para que siempre exista el material y equipos  necesarios para ejecutar los diferentes trabajos a su cargo.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los combustibles y lubricantes utilizados en los bienes muebles del personal a su cargo.
· Llevará un control diario de las obras ejecutadas en su área.
· Elaborará informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.
· Llevará al pie de las instrucciones cualquier solicitud hecha a su área por su jefe inmediato en los diferentes apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  dirección general, al usuario o a quien autorice la dirección general de esta Comisión.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Ingeniero químico.
 

· Conocimientos necesarios:
· Hidráulica, plomería, construcción en general, manejo de equipo pesado.

· Manejo de planos y diagramas.
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, gráficos, hojas de cálculo, dibujo técnico, control de administración de mantenimiento, etc.
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en puesto similar.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Diagnosticar, resolver y atender problemas que sea necesario atender, y tratando al máximo de no afectar el servicio de calidad en el suministro de agua potable que el usuario nos demanda. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 4 hrs. diarias en la computadora.
 
· Físico:
Para llevar a cabo sus labores diarios de oficina, también realizará esfuerzo físicos pesados al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo y movimiento de válvulas, compuertas, materiales y acarreo de equipo pesado, etc.).

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Desarrollará su trabajo en lugares con buena y mala iluminación, con buena y  mala ventilación, con  bastante humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores y emanaciones desagradables, así como lugares limpios y también lugares con bajo grado de higiene. También podrá estar expuesto a ruidos de alto grado.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

· 50% oficina intramuros.

· 25% sentado manejando vehículo.
· 25% en campo al aire libre.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Tiene probabilidades de sufrir cortaduras, caídas, quemaduras, choques eléctricos, mutilaciones, intoxicamientos etc.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Tiene probabilidades de  alérgias, alguna enfermedad del oído, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso y digestivo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Electromecánica, jefe de departamento, 6 (seis): 
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa a técnicos de electromecánica y soldadores.
· Ubicación física: Calle Tanama y Ave. Ensenada S/N, Col. Colinas del cuchuma., Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:
· Planea, programa, ejecuta y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes sistemas electromecánicos del suministro de agua potable y desalojamiento de las aguas residuales que la población demanda.

· Puede aspirar a los puestos de Jefe de Operación y Mantenimiento y a la Subdirección Técnica.
· Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias después de su horario normal de trabajo, días de descanso y festivos.


· Disponibilidad para viajar:
100 %.

·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Debe de elaborar el plan maestro de requerimientos de mantenimiento a los sistemas electromecánicos.

· Debe de programar los diferentes mantenimientos a ejecutar con el personal a su cargo.
· Debe elaborar los necesarios presupuestos económicos para la correcta ejecución de los programas de mantenimiento por ejecutar en su departamento.
· Debe supervisar la ejecución de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo realizados por su departamento.
· Atenderá los reportes de anomalías reportados por los diferentes departamentos o áreas que operan sistemas electromecánicos.
· Dará el seguimiento y supervisión necesaria para que se cumpla en tiempo y forma el punto anterior.
· Supervisará y se asegurará de que se apliquen las normas oficiales mexicanas para la obtención de un mantenimiento correcto a los diferentes sistemas electromecánicos.
· Llevará un control de los consumos de energía eléctrica, anteriormente programados por su departamento, en la operación de los diferentes sistemas electromecánicos.
· Se coordinará con los diferentes departamentos de la Comisión  a fin de ejecutar los mantenimientos programados en su  departamento sin afectar el servicio de suministro de agua potable que damos a la población.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los recursos materiales utilizados por el personal a su cargo.
· Se coordinará con los almacenes generales de la Comisión para que siempre exista el material y equipos  necesarios para ejecutar los diferentes trabajos a su cargo.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los combustibles y lubricantes utilizados en los bienes muebles del personal a su cargo.
· Llevará un control diario de las obras ejecutadas en su área.
· Elaborará informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.
· Llevará al pie de las instrucciones cualquier solicitud hecha a su área por su jefe inmediato en los diferentes apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  dirección general, al usuario o a quien autorice la dirección general de esta Comisión.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Ingeniero electromecánico.
 

· Conocimientos necesarios:

· Electricidad, mecánica, hidráulica, plomería, construcción en general, manejo de equipo pesado, etc.

· Manejo de planos y diagramas.
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, gráficos, hojas de cálculo, dibujo técnico, control de administración de mantenimiento, etc.
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en puesto similar.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.


· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Diagnosticar, resolver y atender problemas que sea necesario atender, y tratando al máximo de no afectar el servicio de calidad en el suministro de agua potable que el usuario nos demanda. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 4 hrs. diarias en la computadora.
 
· Físico:
Para llevar a cabo sus labores diarias de oficina, también realizará esfuerzo físicos pesados al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo, movimiento de materiales y acarreo de equipo pesado, etc.).

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Desarrollará su trabajo en lugares con buena y mala iluminación, con buena y  mala ventilación, con  bastante humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores y emanaciones desagradables, así como lugares limpios y también lugares con bajo grado de higiene. También podrá estar expuesto a ruidos de alto grado.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

· 65% oficina intramuros.

· 10% sentado manejando vehículo.
· 25% en campo al aire libre.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Tiene probabilidades de sufrir cortaduras, caídas, quemaduras, choques eléctricos, etc.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Tiene probabilidades de  alergias, alguna enfermedad del oído, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso y digestivo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Mantenimiento a Redes e Instalación de Servicios, 6 (seis): 
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección Técnica y supervisa a jefes de cuadrilla de mantenimiento, jefes de cuadrilla de instalaciones.  
· Ubicación física: Calle Tanama y Ave. Ensenada S/N, Col. Colinas del cuchuma, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas  de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

· Planea, organiza, ejecuta y supervisa el  mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y alcantarillado sanitario.

· Puede aspirar a los puestos de Jefe de Instalación de Servicios y Jefe de Operación y Mantenimiento.
· Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias después de su horario normal de trabajo, días de descanso y festivos.

· Disponibilidad para viajar:

100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Recopilar a temprana hora los reportes atendidos en el teléfono 073 en el transcurso de la noche anterior.

· Dará prioridad a los reportes de mayor emergencia por atender y así distribuirlos al personal a su cargo, para su pronta atención.
· Dará el seguimiento y supervisión necesaria para que se cumpla en tiempo y forma el punto anterior.
· Supervisará y se asegurará de que se apliquen las normas oficiales mexicanas en la instalación de los diferentes trabajos de mantenimiento que se realizan en su área.
· Llevará un control diario de los reportes atendidos por los diferentes conceptos.
· Llevará una supervisión y  control diario de las actividades realizadas por el planeamiento de los diferentes programas de mantenimiento preventivo en su área.
· Debe elaborar los necesarios presupuestos económicos para la correcta ejecución de los programas de mantenimiento por ejecutar en su departamento.
· Se coordinará con los diferentes departamentos de la Comisión  a fin de dar atención a los requerimientos o solicitudes  que se generan internamente.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los recursos materiales utilizados por el personal a su cargo.
· Se coordinará con los almacenes generales de la Comisión para que siempre exista el material y equipos  necesarios para ejecutar los diferentes trabajos a su cargo.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los combustibles y lubricantes utilizados en los bienes muebles del personal a su cargo.
· Llevará un control diario de las obras ejecutadas por su área y con personal a su cargo.
· Elaborará informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.
· Llevará al pie de las instrucciones cualquier solicitud hecha a su área por su jefe inmediato en los diferentes apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  dirección general, al usuario o a quien autorice la dirección general de esta Comisión.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Ingeniero civil, arquitecto, técnico en mantenimiento industrial o técnico en construcción.
 

· Conocimientos necesarios:
· Hidráulica, plomería, construcción en general, manejo de equipo pesado.

· Manejo de planos y diagramas.
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, gráficos, hojas de cálculo, dibujo técnico, control de administración de mantenimiento, etc.
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en puesto similar.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Diagnosticar, resolver y atender problemas que sea necesario atender, y tratando al máximo de no afectar el servicio de calidad en el suministro de agua potable que el usuario nos demanda. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 3 hrs. diarias en la computadora.
 
· Físico:
Para llevar a cabo sus labores diarios de oficina, también realizará esfuerzo físicos pesados al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo y acarreo de equipo pesado, materiales, etc.).

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Desarrollará su trabajo en lugares con buena y mala iluminación, con buena y  mala ventilación, con  bastante humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores y emanaciones desagradables, así como lugares limpios y también con bajo grado de higiene. También podrá estar expuesto a ruidos de alto grado.
 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:


· 40% oficina intramuros.

· 30% sentado manejando vehículo.
· 30% en campo al aire libre.



· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Tiene probabilidades de sufrir cortaduras, caídas, quemaduras, choques eléctricos, mutilaciones, intoxicamientos etc.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Tiene probabilidades de  alérgias, alguna enfermedad del oído, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso y digestivo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Potabilización de Agua, Jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa a  Operadores de Planta Potabilizadoras, Cloradores y Valvulistas.
· Ubicación física: prolongación calle Jiquilpan, Col. Lázaro Cárdenas, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

· Asegurar una correcta captación, floculación, sedimentación, filtración y purificación del agua potable en cada una de las plantas potabilizadoras, con el fin de garantizar el abastecimiento con la calidad  y  la oportunidad que la ciudadanía demanda.Puede aspirar a los puestos de Jefe de Instalación de Servicios, Jefe de Mantenimiento a Redes de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario y Jefe de Operación y Mantenimiento.
· Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias después de su horario normal de trabajo, días de descanso y festivos.

· Disponibilidad para viajar:

100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Debe de comunicarse a primera hora del día con el personal a su cargo, preguntando la situación actual del sistema de potabilización de agua.

· Debe de informar a los departamentos involucrados la disponibilidad de agua potable, (comunicación social, subdirector técnico y dirección general) la situación actual del sistema.
· Dará las instrucciones necesarias al personal a su cargo para realizar los movimientos necesarios para llevar a cabo el suministro continuo del agua potable a las líneas primarias de distribución.
· Elaborará los programas necesarios de proyección de demanda y abastecimiento de suministro de agua potable a la población.
· Debe elaborar los necesarios presupuestos económicos para la correcta ejecución de los programas de demanda y suministro de agua potable a la población.
· Supervisará y se asegurará de que se apliquen las normas oficiales mexicanas para la obtención de agua de calidad satisfactoria a la población.
· Llevará un control diario de la producción de agua potable por las diferentes potabilizadoras.
· Se coordinará con los diferentes departamentos de la Comisión  a fin de dar atención a los requerimientos o solicitudes, de información de los indicadores de potabilización,  que se generan internamente.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los recursos materiales utilizados por el personal a su cargo.
· Se coordinará con los almacenes generales de la Comisión para que siempre exista el material y equipos  necesarios para ejecutar las diferentes actividades a su cargo.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los combustibles y lubricantes utilizados en los equipos del personal a su cargo.
· Elaborará informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.
· Llevará al pie de las instrucciones cualquier solicitud hecha a su área por su jefe inmediato en los diferentes apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  dirección general, al usuario o a quien autorice la dirección general de esta Comisión.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Ingeniero químico o similar.
 

· Conocimientos necesarios:
· Química, reactivos, Hidráulica, plomería.

· Manejo de planos y diagramas.
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, gráficos, hojas de cálculo, dibujo técnico, control de administración de mantenimiento, etc.
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en puesto similar.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Diagnosticar, resolver y atender problemas que sea necesario atender, y tratando al máximo de no afectar el servicio de calidad en el suministro de agua potable que el usuario nos demanda. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 4 hrs. diarias en la computadora.
 
· Físico:
Para llevar a cabo sus labores diarios de oficina, también realizará esfuerzo físicos pesados al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo y movimiento de válvulas, compuertas, materiales y dosificación de reactivos, etc.).

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Desarrollará su trabajo en lugares con buena iluminación, con buena ventilación, con  bastante humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores de reactivos, así como lugares limpios. Expuesto a ruidos mínimos.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

· 70% oficina intramuros.

· 10% sentado manejando vehículo.
· 20% en campo al aire libre.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Baja probabilidad de sufrir accidentes.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Baja probabilidades de  alergias. Puede haber ocasiones de estrés.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Calidad de Aguas y Control de Descargas, Jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Subdirección Técnica y supervisa a  laboratoristas de aguas blancas y aguas residuales.
· Ubicación física: calle Vicente Lombardo Toledano #48, col. Rincón Tecate, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

· Integrar, analizar y actualizar la información y/o registros de los estudios realizados al Agua Potable y Aguas Residuales, así como de las descargas de aguas residuales potencialmente contaminantes provenientes del sistema de alcantarillado sanitario o de camiones cisterna. Vigilando que se cumplan con las normas vigentes aplicables a cada materia.
· Debe de tener disponibilidad de atención a emergencias después de su horario normal de trabajo, días de descanso y festivos.

· Disponibilidad para viajar:

100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Integrar, analizar y actualizar la información y/o registros de los  estudios de laboratorio realizados al Agua Potable, Aguas residuales y las descargas de aguas residuales potencialmente contaminantes provenientes del sistema de alcantarillado sanitario o de camiones cisterna.

· Emitir opinión técnica de los reportes de laboratorio e informar con oportunidad a su Jefe Inmediato.

· Emitir opiniones sobre propuesta de equipo, sistemas de tratamiento y control de la contaminación en materia de descarga de aguas residuales.

· Solicitar, cuando sea conducente reuniones de información, planeación, estrategias, evaluación y operaciones especiales sobre los resultados de las acciones y ejecuciones de metas del departamento  de ante las diferentes áreas de la comisión,  así como el muestreo y análisis especiales de parámetros fisicoquímicos y biológicos de las aguas residuales y/o lodos a los establecimientos industriales y giros comerciales y de servicios de la municipalidad.

· Y demás propias del puesto.

· Elaborará los programas necesarios de muestro y análisis de agua potable y residual.
· Debe elaborar los necesarios presupuestos económicos para la correcta ejecución de los programas de calidad de agua.
· Supervisará y se asegurará de que se apliquen las normas oficiales mexicanas para la obtención de agua de calidad satisfactoria a la población.
· Llevará un control diario de los muestreos y análisis de aguas (bitácora) para evidenciar el cumplimiento del programa de análisis.
· Se coordinará con los diferentes departamentos de la Comisión  a fin de dar atención a los requerimientos o solicitudes, de información de los indicadores de potabilización,  que se generan internamente.
· Llevará un control diario del consumo apropiado de los recursos materiales utilizados por el personal a su cargo.
· Se coordinará con los almacenes generales de la Comisión para que siempre exista el material y equipos  necesarios para ejecutar las diferentes actividades a su cargo.
· Llevará un control diario del consumibles y reactivos utilizados en sus actividades.
· Elaborará informes diarios, semanales, mensuales, semestrales o anuales según se requiera o le sean solicitados por su jefe inmediato.
· Llevará al pie de las instrucciones cualquier solicitud hecha a su área por su jefe inmediato en los diferentes apoyos que se da a otros departamentos, subdirecciones,  dirección general, al usuario o a quien autorice la dirección general de esta Comisión.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Ingeniero químico o similar.
 

· Conocimientos necesarios:
· Química, reactivos, Hidráulica, plomería.

· Manejo de planos y diagramas.
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, gráficos, hojas de cálculo, dibujo técnico, control de administración de mantenimiento, etc.
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en puesto similar.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Diagnosticar, resolver y atender situaciones relacionadas al cumplimiento de la normatividad vigente, para suministrar agua de calidad a la ciudadanía. Asimismo el esfuerzo generado por la elaboración de reportes por espacio de por lo menos 4 hrs. diarias en la computadora.
 
· Físico:
Para llevar a cabo sus labores diarios de oficina, también realizará esfuerzos físicos bajos al auxiliar en ocasiones al personal a su cargo, (manejo y movimiento de equipo de laboratorio, reactivos y manejo de muestras, etc.).

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

· Responsabilidad en la  dirección y bienestar de personas bajo su mando.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Desarrollará su trabajo en lugares con buena iluminación, con buena ventilación, en ocasiones con humedad, con climas variados desde agradables hasta extremos, en lugares con presencia de olores de reactivos, así como lugares limpios hasta manejo de agua residual. Expuesto a ruidos mínimos.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

· 70% oficina intramuros.

· 10% sentado manejando vehículo.
· 20% en campo al aire libre.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Baja probabilidad de sufrir accidentes.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Baja probabilidades de  alergias. Puede haber ocasiones de estrés. Requiere de vacunación preventiva.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Subdirección comercial, subdirector de área, 5(cinco).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección comercial y Supervisa a Jefes de Departamento del área Comercial.
· Ubicación física: Calle Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Responsable de obtener el optimo rendimiento económico de los servicios mediante su venta y cobro al mayor número de usuarios, realizando una adecuada promoción, facturación, atención y expansión de los servicios.


· Disponibilidad para viajar:
Si.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y metas de los departamentos a su cargo.

· Recibir y Atender a usuarios que así lo soliciten tanto personal como telefónicamente.
· Atender cualquier solicitud de información de los diferentes organismos estatales (SPF, CEA, SIDUE, SGG, etc.) y federales (CNA).
· Supervisar y vigilar la correcta atención a los usuarios.
· Generar y supervisar la aplicación correcta de las políticas de cobranza y atención a usuarios.
· Asistir a las reuniones que sean necesarias dentro y fuera del estado.
· Tiempo estimado para su realización:
Dada la naturaleza del trabajo el tiempo para la realización de estas actividades es muy variable.

· Actividades periódicas:
· Promoción en campo de obras nuevas.

· Cierre mensual de indicadores comerciales.
· Proporcionar tarifa actualizada mensualmente.
· Participar en la elaboración de información para las Juntas mensuales del Consejo de Administración.
· Tiempo estimado para su realización:

15 % del tiempo.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Grado de Licenciatura (Licenciado en Administración de Empresas, Contador Público, Licenciado en Economía y/o carreras  afines.
 

· Conocimientos necesarios:
Cursos de especialización, diplomados en  áreas  de  administración, negociación  y servicios al cliente.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Se requiere del 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia.


· Habilidades Generales:  
Liderazgo y organización, manejo de equipo de cómputo,  manejo de personal, habilidad de convencimiento y negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere  de trabajar frente al monitor durante un periodo prolongado de tiempo.
 
· Físico:
Requiere  un  esfuerzo  normal  de trabajo de oficina.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Logro de metas  en base a programas, convencimiento al usuario y un trato amable.
 
· Resguardo de:
Radio, equipo y mobiliario e información propiedad del Organismo.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Área  de trabajo  con  excelente   ventilación, iluminación  y  temperatura  entre  20 a 30 grados centígrados,   área  libre  de  olores.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina  95% (sentado  90%   y parado  caminando  5%).
· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Probabilidad  baja en el área  de trabajo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad  baja.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Atención al Público, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección comercial y supervisa a inspectores, y personal de aclaraciones de atención al público. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Supervisar y controlar las funciones de atención y  servicios a usuarios para que se realicen de acuerdo a los procedimientos y políticas establecidas.


· Disponibilidad para viajar:
Solo  en caso  de  capacitación y ocasionalmente a reuniones dentro del Estado.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Controlar y supervisar los procesos de los servicios solicitados por los usuarios y las órdenes de inspección solicitadas por aclaración, contratación, verificación y/o pruebas de laboratorio.

· Recibir y atender usuarios con problemas que requieren autorización de ajustes mayor al autorizado al área de atención a usuarios.
· Revisar la información de los procesos realizados durante el día por el área de atención a usuarios y elaborar reportes mensuales.

· Tiempo estimado para su realización:
Dada la naturaleza del trabajo el tiempo para la realización de estas actividades es muy variable.

· Actividades periódicas:
· Datos a indicadores.

· Presentación a comité de ajustes.
· Captura de información de ordenes de inspección y factibilidades.
· Tiempo estimado para su realización:
25 % del tiempo.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Grado de Licenciatura (Licenciado en Administración de Empresas, Contador Público, Licenciado en Economía y/o carrera técnica.
 

· Conocimientos necesarios:
Cursos de especialización, diplomados en  áreas  de  administración, negociación  y servicios al cliente.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Se requiere del 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia.

· Habilidades Generales:  
Liderazgo y organización, manejo de equipo de cómputo,  manejo de personal, habilidad de convencimiento y negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere  de trabajar frente al monitor durante un periodo prolongado de tiempo.
 
· Físico:
Requiere  un  esfuerzo  normal  de trabajo de oficina.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Convencimiento al usuario y un trato amable, así como logro de metas establecidas.
 
· Resguardo de:
Radio, equipo y mobiliario e información propiedad del Organismo.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Área  de trabajo  con  excelente   ventilación, iluminación  y  temperatura  entre  20 a 30 grados centígrados,   área  libre  de  olores.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina  95% (sentado  90%   y parado  caminando  5%).
· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Probabilidad  baja en el área  de trabajo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad  baja.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Padrón de usuarios, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección comercial y supervisa a auxiliar de padrón de usuarios de oficina y auxiliar de padrón de usuarios de campo. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Realizar las actividades necesarias para disponer de un padrón actualizado de usuarios reales, factibles y potenciales clasificados por tipo, clase y categoría; permitiendo la facturación de los servicios.


· Disponibilidad para viajar:
Solo  en caso  de  capacitación y ocasionalmente a reuniones dentro del Estado.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Investigación de usuarios no registrados e incorporación de estos al padrón.

· Promoción de obras nuevas.
· Atender solicitudes p/ su factibilidad de servicios  p/pavimentación.
· Controlar y supervisar los procesos diarios de inspección.
· Revisión de lo que se hace diariamente.
· Reporte mensual para indicadores.

· Tiempo estimado para su realización:
Dada la naturaleza del trabajo el tiempo para la realización de estas actividades es muy variable.

· Actividades periódicas:
· Archivar.

· Tiempo estimado para su realización:

10 % del tiempo.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Grado de Licenciatura (Licenciado en Administración de Empresas, Contador Público, Licenciado en Economía, y/o carreras afines).
 

· Conocimientos necesarios:
Cursos de especialización y manejo de software, diplomados en  áreas  de  administración, negociación  y servicios al cliente.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Se requiere del 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia.


· Habilidades Generales:  
Liderazgo y organización, manejo de equipo de cómputo,  manejo de vehículo, habilidad de convencimiento y negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere  de trabajar frente al monitor durante un periodo prolongado de tiempo.
 
· Físico:
Requiere  un  esfuerzo  normal  de trabajo de oficina.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Convencimiento al usuario y un trato amable.  Logro de metas establecidas.
 
· Resguardo de:
Radio, equipo y mobiliario e información propiedad del Organismo.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Área  de trabajo  con  excelente   ventilación, iluminación  y  temperatura  entre  20 a 30 grados centígrados,   área  libre  de  olores. 

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina 70% (sentado  65%   y parado  caminando  5%), en campo 25% parado.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Probabilidad  baja en el área  de trabajo y en campo: mordedura de perro y agresiones verbales.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad  baja.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Facturación, jefe de departamento, 6 (seis).
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección comercial y supervisa a 7 lecturistas y auxiliar de facturación.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Generar la información que permita conocer los valores emitidos en la facturación en (m3 - $), mantener  el comportamiento de la medición de los usuarios al 100%.


· Disponibilidad para viajar:
Solo  en caso  de  capacitación y ocasionalmente a reuniones dentro del Estado.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Supervisar los procesos de aplicación e impresión de reportes de cobranza y a su vez realizar la actividad  si  es requerida.

· Controlar los procesos de respaldo y actualización de información en dispositivos de respaldo (Zip’s).
· Recibir los Cobros de cajas recaudadoras.
· Captura al padrón de usuarios  (cambios al padrón, altas, bajas).
· Conciliaciones de agua y obras si lo requiere se realiza una búsqueda de diferencias en caso de que se encontraran.
· Generar reportes para proceder a notificar a todos aquellos usuarios que tienen adeudos vencidos de meses atrás.
· Realizar reportes y oficios que se requieran por los diferentes departamentos.
· Supervisar la determinación de consumos.
· Supervisar los procesos de facturación por rutas.
· Supervisar y controlar al personal que toma las lecturas en campo.
· Tiempo estimado para su realización:
Dada la naturaleza del trabajo el tiempo para la realización de estas actividades es muy variable.

· Actividades periódicas:
· Reporte  bitácora  mensualmente.

· Generar reportes del sistema comercial a la subdirección comercial  así como al departamento de contabilidad, Cobranzas Sub-recaudación.
· Análisis  de la facturación durante el mes  por tipos de usuarios.
· Resumen por rutas de los saldos que se pasa del corriente al atraso.
· Formato de facturación mensual por rutas.
· Informe global de los convenios efectuados en el mes.
· Informe de los deudores por obra ordenado por conceptos.
· Informes de ajustes por agua.
· Antigüedad de saldos.
· Informe por rangos de los usuarios jubilados pensionados e  instituciones.
· Actualización de tarifas.
· Informe de cajas.
· Informe de folios por rutas.
· Informe de movimientos al padrón de usuarios.
· Informe de los usuarios con servicio de drenaje.
· Conciliaciones de Agua mensual.
· Conciliaciones de obras mensuales.
· Tiempo estimado para su realización:
El proceso de la elaboración de reportes, informes, oficios, análisis es de 3 a 4 días.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Grado de Licenciatura (Licenciado en Administración de Empresas, Contador Público, Licenciado en Informática y/o carreras  afines.
 

· Conocimientos necesarios:
Cursos de especialización, diplomados en  áreas  de  administración, programación.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Se requiere del 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia.


· Habilidades Generales:  
Liderazgo y organización, manejo de equipo de cómputo,  manejo de vehículo, habilidad de  negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere  de trabajar frente al monitor durante un periodo prolongado de tiempo.
 
· Físico:
Requiere  un  esfuerzo  normal  de trabajo de oficina.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Tener el 100% de los medidores con lecturas reales , tener los saldos de agua y obras cuadrados con el departamento de contabilidad mantener las tarifas vigentes al día así como también la calendarización de vencimiento de las rutas de toma de lecturas en sitio.
 
· Resguardo de:
Radio equipo y mobiliario e información propiedad del Organismo.

· Cuidar  y mantener  en  buen  estado y operación  las  instalaciones  y  equipos  del  área  donde  desempeña  su  trabajo.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Área  de trabajo  con  excelente   ventilación, iluminación  y  temperatura  entre  20 a 30 grados centígrados,   área  libre  de  olores. 




 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina  95% (sentado  90%   y parado  caminando  5%).
· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Probabilidad  baja en el área  de trabajo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad  baja.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Cobranza, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta ala subdirección comercial y supervisa a auxiliar de cobranza y notificadores. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Llevar a cabo los procedimientos  y estrategias que permitan recuperar los adeudos de agua, obras  y otros servicios evaluando el comportamiento de la cobranza y la respuesta de los usuarios.


· Disponibilidad para viajar:
Solo  en caso  de  capacitación y ocasionalmente a reuniones dentro del Estado.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas  de  trabajo del departamento.

· Atención a usuarios requeridos por adeudos.
· Convenios de  agua.

· Tiempo estimado para su realización:
Dada la naturaleza del trabajo el tiempo para la realización de estas actividades es muy variable.
· Actividades periódicas:
· Generar datos para indicadores.

· Cierre mensual de saldos.
· Notificación  mensual  de adeudos a gobiernos.
· Reporte mensual  de avance  de recuperación de adeudos.
· Control del programa  200 deudores.
· Turnar a la Subrecaudación las cuentas no recuperadas.
· Reportes requeridos por  Subdirección Comercial,  CEA,  etc.
· Tiempo estimado para su realización:

25 % del tiempo.

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Grado de Licenciatura (Licenciado en Administración de Empresas, Contador Público, Licenciado en Economía y/o carreras  afines.
 

· Conocimientos necesarios:
Cursos de especialización, diplomados en  áreas  de  administración, negociación  y servicios al cliente.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Se requiere del 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia.


· Habilidades Generales:  
Liderazgo y organización, manejo de equipo de cómputo,  manejo de personal, habilidad de convencimiento y negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere  de trabajar frente al monitor durante un periodo prolongado de tiempo.
 
· Físico:
Requiere  un  esfuerzo  normal  de trabajo de oficina.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Logro de metas  en base a programas, convencimiento al usuario y un trato amable.
 
· Resguardo de:
Radio, equipo y mobiliario e información propiedad del Organismo.

· Cuidar  y mantener  en  buen  estado y operación  las  instalaciones  y  equipos  del  área  donde  desempeña  su  trabajo.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Área  de trabajo  con  excelente   ventilación, iluminación  y  temperatura  entre  20 a 30 grados centígrados,   área  libre  de  olores. 


 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina  95% (sentado  90%   y parado  caminando  5%).
· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Probabilidad  baja en el área  de trabajo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad  baja
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Subrecaudación de Rentas, jefe de departamento, 6 (seis)

· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la Dirección General y supervisa al auxiliar de recaudación de rentas. 
· Ubicación física y horario de trabajo: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de Lunes a Viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Recaudar los ingresos  que corresponden al organismo por la prestación de los servicios.


· Disponibilidad para viajar:
En los casos de reuniones fuera de la ciudad debiendo realizarse éstas dentro del mismo día. 





·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Determinación de los créditos fiscales.

· Instaurar el  procedimiento administrativo de ejecución en  los términos que señalan las Leyes Fiscales en contra de los usuarios que los usuarios que incurren en el incumplimiento de pago.
· Aplicar sanciones administrativas por violación a las disposiciones fiscales.
· Aplicar las sanciones que correspondan por la violación a la Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado.
· Ejercer la vigilancia respecto del cumplimiento de las leyes fiscales, reglamentos, instructivos, circulares y  demás disposiciones legales aplicables.
· Recibir de los particulares las declaraciones, avisos,  registros, contratos, manifestaciones y demás  documentación a que obliguen las disposiciones fiscales  y darles el trámite que corresponda.
· Autorizar el pago a plazos, ya sea diferido o en parcialidades de las contribuciones omitidas y sus  accesorios, previo cumplimiento de los requisitos legales  correspondientes, esto mediante la celebración de convenios.
· Designar a los ejecutores, notificadores, interventores e inspectores fiscales de conformidad con la legislación 
aplicable.
· Habilitar mediante acuerdo escrito, horas y días inhábiles para la práctica de actuaciones administrativas y   fiscales o para recibir pagos.
· Coordinación con otras autoridades para la obtención de información que permita la localización de personas, cuyos domicilios se ignoren.

· Tiempo estimado para su realización:
No existe tiempo estimado para la ejecución.

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Profesional (Licenciado en Derecho).
 

· Conocimientos necesarios:

· Conocimiento General del Derecho  en General y particularmente la Legislación Fiscal y Administrativa.

· Manejo de equipo de cómputo, calculadora, fotocopiadora, Manejo de automóvil de transmisión  manual o automática.
 

· Experiencia:
Mínima de 5 años.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· Facilidad de palabra y trato con usuarios dominante-agresivos
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Trabajar constante e intensamente frente al equipo de cómputo.
 
· Físico:
Permanecer constantemente sentado frente al equipo de cómputo. 



  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Recaudación de los créditos fiscales omitidos por los usuarios.
 
· Resguardo de:

· Documentación recibida para iniciar con el  Procedimiento Administrativo de Ejecución.

· Información y documentación recibida del Padrón de Usuarios sobre los mayores deudores.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Regular a excelente. 

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:


· En oficina al 80%

· Sentado frente a un escritorio al 80%

· Sentado frente a un equipo de cómputo al 80%
· Sentado manejando un vehículo automotor al 20%





· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Posibilidad de participar en accidente vehicular
provocado por negligencia propia y/o del otro conductor.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
· Dermatosis: 


                  Callosidades, fisuras y grietas por acción  mecánica.

· Oftalmopatía profesional.
· Conjuntivitis y querato-conjuntivitis por agentes físicos (calor)  Pterigión, por irritación conjuntival   permanente por factores físicos (rayos 
 infrarrojos y calóricos).
· Enfermedades Endógenas:

           Laringitis crónica con nudosidades en las cuerdas vocales,  Neurosis, estrés, migraña.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 


· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Subdirección Administrativa y Financiera, Coordinador de área, 5 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la dirección general y jefatura de Contabilidad, Recursos Humanos, Servicios Generales, Control Presupuestal, e Informática 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los recursos financieros, administrativos, técnicos y humanos, con el fin de optimizarlos para apoyar con eficiencia la prestación de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario para lo cual fue creado el Organismo.


· Disponibilidad para viajar:
Sí.

·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Controlar e intervenir en la autorización y compra de Bienes y Servicios necesarios para abastecer de recursos materiales a los departamentos.

· Supervisar el ejercicio del presupuesto en apego a la naturaleza del gasto y en estricto cumplimiento a disposiciones de disciplina presupuestal y la normatividad vigente.
· Llevar el control, manejo y salvaguarda del archivo general del Organismo.
· Establecer un enlace de comunicación e integración de los departamentos a su  cargo con el resto del Organismo.
· Supervisar la concentración diaria de ingresos del organismo, vigilando su correcto y oportuno registro, así como la salvaguarda del mismo.
· Supervisar la contabilidad del organismo, para que esa refleje oportuna y correctamente todas las transacciones financieras del mismo.
· Vigilar el comportamiento de los ingresos para proponer al Director General, en caso de ser necesario, la adecuación de los egresos en función de los mismos.
· Vigilar que se lleven a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos a equipo, maquinaria e instalaciones a fin de mantenerlos en óptimas condiciones de uso y operación.
· Actividades periódicas:

· Proponer ante el Director General, las modificaciones a la escala de sueldos y salarios, aplicándolas una vez autorizadas.

· Analizar los informes de Auditoría Interna y Externa, así como de aquellas unidades de evaluación, fiscalización y control del Estado, implementando las acciones correctivas necesarias en su área y notificando y dando seguimiento a aquellas correspondientes a otras áreas.
· Revisar y validar los estados financieros del organismo, mensual y anualmente,  remitiéndolos con el Director General para su firma correspondiente.
· Autorizar las medidas de contabilidad, financieras y normativas de control administrativo contable.
· Revisar y validar los informes de los avances presupuestales mensuales del organismo, remitiéndolos con el Director General para su firma correspondiente.
· Coordinar la implantación y seguimiento del programa de capacitación permanente del Organismo.
· Coordinar con las instancias correspondientes los trámites de pensiones y jubilaciones del personal en condiciones para ello.
· Analizar, planear y controlar el seguimiento de la deuda y demás obligaciones de corto, mediano y largo plazo.
· Analizar la situación económica y financiera del organismo, sus tendencias y proyecciones, el comportamiento presupuestal y el flujo de fondos.
· Informar a la Dirección General sobre cada uno de los programas trazados por el área a su cargo.
· Supervisar el control y seguimiento de los financiamientos externos adquiridos; así como, el cumplimiento oportuno de los compromisos financieros y de las obligaciones fiscales del Organismo.
· Supervisar la preparación de la información mensual de los asuntos a presentar ante la Comisión Técnica  Consultiva y la presentación de los temas afines al cargo ante la misma.
· Elaboración del Acta de Consejo de Administración y  supervisar se recaben las firmas correspondientes. (A falta de Depto. Jurídico Int).
· Supervisar la entrega de la convocatoria a las    Sesiones del Consejo de Administración del Organismo así como de la preparación de los temas afines al cargo y entrega de la información a presentarse ante el mismo.
· Supervisar los  preparativos necesarios en la Sala de Juntas del Organismo para las Juntas de Consejo de Administración.
· Tiempo estimado para su realización:

90 %.

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Licenciatura.
 

· Conocimientos necesarios:
Contabilidad, Presupuestos, Normatividad pública, Principios de administración, principios de derecho laboral.
 

· Experiencia:
1 año.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Se requiere el 100% de iniciativa dentro de la normatividad vigente y de su área de competencia.



· Habilidades para tomar decisiones: 
Liderazgo y Organización, manejo de equipo de cómputo, manejo de personal, habilidad de convencimiento y negociación.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere de trabajo constante frente a monitor durante un tiempo prolongado, así como revisión constante de diversos documentos.
 

· Físico:
Requiere un esfuerzo normal de trabajo de oficina.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Logro de metas en base a programas, dictámenes de auditoria con opinión positiva, aprobación de las cuentas públicas.
 
· Resguardo de:
Mobiliario y equipo de oficina, vehículos, equipo de cómputo y equipo diverso para uso general de la oficina.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Área de trabajo con excelente ventilación, iluminación y temperatura artificial, área libre de olores. 

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina mayormente sentado.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Con motivo de salidas a reuniones fuera de la ciudad conduciendo unidad alto riesgo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Por actividad altamente estresante riesgo de enfermedades cardiovasculares.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto:
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Recursos Humanos, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección administrativa y financiera y supervisa a auxiliar de recursos humanos. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Llevar a cabo los procedimientos y controles que coadyuven a incrementar la eficiencia y productividad de los recursos humanos, así como planear, organizar y controlar todos los programas de trabajo dentro del departamento.


· Disponibilidad para viajar:
Solo en caso de capacitación y ocasionalmente a reuniones dentro del Estado.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Seleccionar cuidadosamente los solicitantes de empleo, procurando que cumplan a cabalidad con los requisitos del puesto.

· Atender las solicitudes de los empleados de acuerdo a los trámites de la administración.
· Llevar a cabo todo tipo de relación laboral generada por el sindicato.
· Calcular, generar, administrar y entregar las retribuciones económicas al personal cada viernes de catorcena en el horario de las 14:00 a las 16:00 horas.
· Proporcionar la capacitación necesaria al personal para que realice sus funciones adecuadamente, por medio de un programa anual.
· Atender los conflictos laborales con apego a las leyes, otorgando el apoyo necesario a la unidad jurídica para su posible solución.
· Solicitar, tramitar y entregar los uniformes del personal una vez al año.
· Hacer el trámite necesario para la jubilación del personal, una vez que se cumplan con todos los requisitos.
· Establecer en coordinación con los responsables de las áreas para el cruce de información que permita los ascensos e incentivos del personal.
· Operar los sistemas para la elaboración de nóminas de sueldos, salarios y compensaciones, cada catorcena y quincena respectivamente.
· Calcular el pago de prestaciones adicionales al personal, así como la entrega de dichas retribuciones, según en la fecha que se requiera.
· Tramitar, calcular y pagar finiquitos o liquidaciones del personal según sea necesario.
· Tiempo estimado para su realización:
Depende de cada caso.

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Profesional (Lic. en Administración de Empresas, Lic. en Relaciones Humanas, Psicología).
 

· Conocimientos necesarios:
· Manejo de software para realizar reportes, escritos, hojas de cálculo.

· Dominio del sistema TRESS para nómina.
· Manejo del personal.
 

· Experiencia:
Mínima de 1 año en puesto similar.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas mínimos hasta complejos.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Lectura de documentos, exposición en la pantalla de la computadora por tiempo prolongado.
 
· Físico:
Se requiere realice el esfuerzo físico normal de un puesto de oficina.

· Mental:
Se requiere de una gran concentración así como de una buena administración, debido a los diversos trámites que se generan en el departamento.
  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización:
Se requiere de una adecuada dirección y coordinación con el Recurso humano para lograr un buen desempeño de sus funciones, así como la realización exitosa de trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Información relativa al puesto, ciertos tipos de valores, mobiliario y/o equipo de oficina.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

Área de trabajo con iluminación, ventilación, y buena temperatura.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

El 90% sentado enfrente del monitor y el resto con movimientos dentro del edificio.





· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Probabilidad baja.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Probabilidad baja.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Servicios Generales, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección administrativa y financiera y supervisa a Compras, Almacén y Taller Mecánico.
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Apoya a la Subdirección Administrativa y Financiera en la  correcta Administración y optimización de los Recursos Materiales del Organismo así como su correcta aplicación. Supervisa las Áreas de: Compras, almacén, taller mecánico y veladores. Es supervisado directamente por la Subdirección Administrativa y Financiera. Puestos a los que puede aspirar: Subdirección Administrativa.
Contactos externos: El departamento de Servicios Generales mantiene estrecha comunicación y relación Principalmente con Proveedores.

Contactos internos: El departamento de Servicios Generales mantiene estrecha relación con todas las Áreas del Organismo.


· Disponibilidad para viajar: 
Sí.

·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Administrar los recursos materiales con los que cuenta el Organismo.

· Supervisar y coordinar a las áreas bajo su cargo.
· Vigilar que los procedimientos sean aplicados con estricto apego a la Ley.
· Retroalimentación.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Licenciatura en Administración, Contabilidad, Derecho o afín.
 

· Conocimientos necesarios:
Paquetería Windows, Microsoft Office, Sistemas de Inventarios. Inglés en un 70 %.
 

· Experiencia:
6 meses o más.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

Indispensable.

· Capacitación requerida en Leyes Estatales y Federales relacionadas con Adquisiciones, Arrendamientos y servicios.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere de agudeza mental y visual la mayor parte del tiempo para la correcta  toma de decisiones.
 
· Físico:
El esfuerzo requerido es Normal.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y/o equipos.

  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Cualquiera, ya que no se está expuesto directamente. 

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

Oficina.





· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Mínimo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales: 
Mínimo.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Contabilidad, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección administrativa y financiera y supervisa a auxiliar de ingresos, auxiliar de egresos y auxiliar contable. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Proporcionar información financiera útil, oportuna y confiable que muestre la situación de la entidad y que sirva como herramienta para la toma de decisiones.

· Disponibilidad para viajar:
Sí.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:
· Preparar los documentos básicos para el registro oportuno y correcto de las operaciones financieras–contable.

· Recibir, controlar, custodiar los ingresos obtenidos por los diferentes conceptos.
· Supervisar la salvaguarda de los ingresos del organismo a través de empresa de seguridad privada e instituciones bancarias.
· Control y manejo de fondo de caja chica.
· Actualizar  y dar de alta las cuentas nuevas que se van a utilizar en los diferentes catálogos como comercial y  contable.
· Verificar las pólizas de ingresos, diario y cheque de la comisión en la correcta clasificación y registro basándose en el catálogo de cuentas establecido.
· Controlar, y girar los pagos incurridos.
· Custodiar, manejar todos los documentos que representen valores de inversión.
· Revisión de  conciliaciones bancarias.
· Conciliación de saldos contable con los comerciales de los deudores por agua y obra.
· Control y seguimiento financiero de las obras que realiza el organismo, así como conciliación de saldos contable con Licitación de obras.
· Control,  registro y seguimiento de la Deuda Pública.
· Actualizar el padrón de los activos fijos del Organismo.
· Cálculo y registro contable de la depreciación y amortización de los bienes del organismo de manera oportuna.
· Revisar y clasificar las diferentes informaciones que envían las diversas áreas y departamentos para el control y registro de operaciones.
· Revisar y validar cálculos de nóminas de sueldos y salarios, compensaciones, finiquitos, etc.
· Registro de las obligaciones fiscales a las que esta sujeta el Organismo.
· Elaborar los asientos de ajuste al cierre de las vigencias.
· Registro y apoyo de  ajustes que ordenen las autoridades oficiales para el cierre de la contabilidad.
· Elaborar y presentar oportunamente los Estados financieros (Balance General, Estado de Resultados, Estado de Origen y Aplicación de Recursos y Estado de Cambio Patrimonial) y demás información auxiliar.
· Atender los asuntos relacionados con el manejo de las cuentas y servicios bancarios.
· Apoyar y atender a las diferentes Dependencias fiscalizadoras y a Despacho externo.
· Contestar y solventar las observaciones y requerimientos de los diferentes órganos revisores internos y externos.
· Preparar información financiera que requieran para la elaboración de las carpetas de reuniones de Comité técnico consultivo y de Consejo de Administración  mensual.

· Tiempo estimado para su realización:

· Los Estados Financieros  deben ser enviados en los primeros 10 días hábiles de cada mes a las siguientes dependencias: al Congreso del Estado, Contaduría Mayor de Hacienda (CMH), Secretaría de Planeación y Finanzas (SPF), Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Humano del Estado (SIDUE), Comisión Estatal del Agua (CEA), Control y Evaluación Gubernamental Zona Costa, Director de Auditoria Interna del Estado a más tardar el 15 de Noviembre previamente validados por el Coordinador de Sector y la Secretaría de Planeación y Finanzas y aprobado por el Órgano de Gobierno.

· Los Estados Financieros deben ser enviados en  los primeros 10 días hábiles  cada  3 meses  a la  Contraloría General del Estado.
· El Cierre Contable debe estar autorizado por el órgano de Gobierno a más tardar el 30 de marzo  inmediato siguiente y publicado del Periódico Oficial del Estado a más tardar el 31 de mayo del ejercicio citado.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Contador  (profesionista).
 

· Conocimientos necesarios:
Dominio de paquetería Computacional Contpaq,  Excel, Windows, Internet y equipo de oficina conocimientos de contabilidad.
 

· Experiencia:
De 3 a 5 años en el área de contabilidad y presupuestos de la administración pública.
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 % de iniciativa, criterio y capacidad creadora dentro del ámbito de competencia del puesto y variables basándose en políticas generales.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Gran parte del día frente a monitor.
 
· Físico:
Esfuerzo normal de oficinista.

· Mental:
Gran concentración por manejo de gran cantidad de cifras.
  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Elaboración de Estados financieros mensual y anual en todas sus acciones (Publicaciones,  presentaciones).
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 
· Grados de iluminación, ventilación y humedad que existen en las instalaciones: Excelente.

· Presencia de ciertos olores o emanaciones: Ninguna.
· Intensidad de la temperatura que provoque sensaciones de frío o calor: Clima artificial.
· Grado de limpieza e higiene en las instalaciones: Buena.

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina intramuros, sentado frente a un escritorio y equipo de cómputo.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Baja, debido al tipo de actividad que se realiza es muy poca la probabilidad de que exista un accidente de trabajo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Ninguna.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 
· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Control Presupuestal, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección administrativa y financiera y no supervisa. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

Formular, integrar y controlar el presupuesto anual del Organismo.


· Disponibilidad para viajar:
Sí.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Verificar mediante el SIP que se efectúen correctamente la asignación presupuestal a las solicitudes de artículos y/o servicios.

· Realizar los traspasos automáticos que se requieran para la elaboración de las solicitudes.
· Dar mantenimiento a los catálogos del SIP.
· Realizar la transferencia de archivos del sistema del Egresos.
· Capturar en el Sistema POA los Avances Programáticos mensuales.
· Recopilar la información necesaria para la elaboración de las carpetas de reuniones de Comité técnico consultivo y de Consejo mensuales.
· Preparar  los informes de Avance Presupuestal mensual revisando la disponibilidad de las partidas.
· Preparar las modificaciones presupuestales  y programáticas que se requieran.
· Recopilar y formular proyecto de presupuesto de acuerdo a los criterios, lineamientos y planes a corto y mediano plazo.
· Realizar operaciones de cierre presupuestal.
· Tiempo estimado para su realización:

· El Presupuesto de Ingresos y Egresos debe ser enviado al Congreso del Estado por conducto de la Secretaría de Planeación y Finanzas a más tardar el 15 de Noviembre previamente validados por el Coordinador de Sector y la Secretaría de Planeación y Finanzas y aprobado por el Órgano de Gobierno.

· Los Avances Presupuestales deben ser enviados en los primeros 10 días hábiles de cada mes a las siguientes dependencias: SPF, SIDUE, CMH, Contraloría (cada 3 meses).
· Los Avances Programáticos  se deben capturar y enviar  a la SPF en los primeros 10 días de cada mes.
· El Cierre Presupuestal debe estar autorizado por el órgano de Gobierno a más tardar el 30 de marzo  inmediato siguiente y publicado de el Periódico Oficial del Estado a más tardar el 31 de mayo del ejercicio citado.
  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Profesionista, preferentemente.
 

· Conocimientos necesarios:
Dominio de paquetería Windows, Internet y equipo de oficina; Conocimientos de contabilidad. En elaboración de presupuestos de la administración pública.
 

· Experiencia:
 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 % dentro del ámbito de competencia del puesto.

· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Gran parte del día frente a monitor.
 
· Físico:
Esfuerzo normal de oficinista.
· Mental: 
Gran concentración por manejo de gran cantidad de cifras.

 

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Seguimiento al presupuesto anual en todas sus acciones (Publicaciones,  modificaciones, presentaciones).
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente: 

· Grados de iluminación, ventilación y humedad que existen en las instalaciones: Excelente.

· Presencia de ciertos olores o emanaciones: Ninguna.
· Intensidad de la temperatura que provoque sensaciones de frío o calor: Clima artificial.
· Grado de limpieza e higiene en las instalaciones: Buena.
 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina intramuros, sentado frente a un escritorio y equipo de cómputo.




· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Baja, debido al tipo de actividad que se realiza es muy poca la probabilidad de que exista un accidente de trabajo.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Ninguna.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
· Información General del Puesto: 

· Puesto específico, puesto tipo, nivel de gestión: Jefatura de Informática, jefe de departamento, 6 (seis)
· Unidad Administrativa y tramo de control: Reporta a la subdirección administrativa y financiera y supervisa a soporte técnico. 
· Ubicación física: C Misión de San Francisco s/n, Col. El Descanso, Tecate B.C., de 08:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes, y una hora de descanso. En ocasiones es necesario trabajar en la tarde o en sábado.
· Número de plazas: 1
· Descripción Genérica o General del Puesto: 

· Función General:

· Brinda el apoyo necesario para operar y mantener los sistemas de procedimiento electrónico en las diferentes áreas de la Institución.

· Supervisa las áreas de Soporte Técnico.

· Disponibilidad para viajar:

100 %.


·  Descripción analítica del Puesto: 

· Actividades diarias:

· Supervisar el uso adecuado de los equipos y ubicarlos en los lugares más adecuados para su óptimo desempeño.

· Salvaguardar la información del Organismo.
· Adecuar el Sistema Comercial y de facturación para que los procesos de facturación, cobranza, entre otros, se realicen de forma óptima.
· Apoyar a todas las áreas con los programas de uso común, así como los especializados para el correcto funcionamiento de los mismos.
· Tiempo estimado para su realización:

  

· Requerimientos o especificaciones del Puesto: 
· HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

· Nivel de escolaridad:
Licenciatura o estudios técnicos en Informática o Computación.
 

· Conocimientos necesarios:
De bases de datos, redes de documentos y lenguaje de programación. Ingles 70 %.
 

· Experiencia:
Mínima de 6 meses.

 

· Iniciativa para tomar decisiones:

100 %.

· Capacitación requerida en Operación de los Sistemas Institucionales.
· TIPO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO DEMANDA: 

· Visual:
Requiere una atención intensa durante periodos cortos.
 
· Físico:
El puesto requiere levantar o mover equipos con peso de hasta 10 Kg. aproximadamente y recorrer distancias dentro de las instalaciones.

  

· TIPO DE RESPONSABILIDAD QUE LLEVA EL PUESTO: 

· Realización exitosa de:
Trámites y procesos.
 
· Resguardo de:
Ciertos tipos de valores y equipos.

Contactos Externos:
Relación con proveedores de equipo de cómputo o servicios técnicos especializados en Software y/o sistemas.

Contactos Internos:
Con todas las áreas del Organismo.
  

· CONDICIONES FISICAS EN LAS QUE SE REALIZA EL TRABAJO: 

· Medio Ambiente:

Trabajo dentro de las instalaciones a condiciones normales. 

 

· Lugar y posición en que se realiza 




           el trabajo:

En oficina, sentado normalmente frente a un equipo de cómputo.





· Riesgo de accidentes 






         de trabajo:
Mínimos.

· Riesgo de enfermedades 





   profesionales:
Riesgo moderado en daños de la vista.
· COMPETENCIAS TÉCNICAS: 

Dominio técnico profesional, Capacidad cognitiva y uso de tecnología. 

· COMPETENCIAS DE GESTIÓN: 

Liderazgo y pensamiento estratégico, enfoque a la calidad, a resultados, organización y optimización de recursos, apego a  normas, ética pública, vocación de servicio, dominio del estrés, comunicación efectiva, trabajo en equipo, pensamiento innovador, control administrativo, planeación funcional.
· ESTÁNDAR TÉCNICO DE COMPETENCIAS LABORALES: 

No necesario
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA: El presente Manual de Organización de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate, entrará en vigor al día siguiente de su aprobación por el Órgano de Gobierno de la Entidad Paraestatal.

SEGUNDA: Se abroga el Manual de Organización de esta Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate, aprobado en sesión ordinaria de trabajo celebrada el 4 de junio de 1992.

TERCERA: El presente Manual de Organización deberá validarse con la aprobación del Órgano de Gobierno.

Dado en la Sala de Juntas de la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Tecate, a los diez y nueve días del mes de enero del año dos mil diez y seis.

Atentamente.

Ing. Patricia Ramirez Pineda
Directora General.
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