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En seguimiento al programa de actualizacién de los documentos normativos
indispensables para la Comisiébn, anexo al presente el documento
“Procedimiento para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion”, el cual
tiene por finalidad identificar los cursos de adiestramiento y capacitacion que
ayuden a actualizar y mejorar el desempeno laboral y actitudinal de los servidores

publicos de la CAEM.

A efecto de que el citado Manual logre su cometido, se suplica la difusion al
personal involucrado en el area a su digno cargo, el cual entrara en vigor a partir
del dia 3 de julio del ano en curso.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.
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. Introduccion

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es un proceso integral que
requiere de la participacion del personal operativo, técnico, administrativo, mandos
medios y superiores de este Organismo; con el proposito fundamental de
identificar los cursos de adiestramiento y capacitacion que ayuden a actualizar y
mejorar el desempeno laboral y actitudinal de los servidores publicos de la
Comision del Agua del Estado de México.

Asimismo y con objeto de cumplir los programas establecidos por el Gobierno del
Estado de México en materia de capacitacion para mejorar la calidad y capacidad
productiva en la Comision del Agua del Estado de Mexico, la Direccion de
Administracion, a través de la Subdireccion de Administracion de Personal, ha
promovido el establecimiento del procedimiento para llevar a cabo la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

De esta manera, la Subdireccion de Administracion de Personal y la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica se dieron a la tarea de identificar cada
una de las areas que conforman la Comisién, la cual facilitara de manera concreta
la obtencién de la informaciéon, proporcionando los elementos de juicio
indispensables para hacer un diagndstico basico para planear y programar los
cursos que deberan impartirse a todos los niveles del personal, durante el proximo
gjercicio.

Por tal motivo, se elabora el presente documento que tiene como finalidad captar
las necesidades de capacitacion que requiere el personal de esta Descentralizada
para realizar con eficacia y eficiencia sus actividades. Como complemento a la
informacién que se obtiene de la Cédula de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion (DNC), el disefio de ésta facilita la obtencion de datos sobre
requerimientos de formacion escolar basica y media, el potencial de instructores
internos que podrian ayudar en la capacitacion y adiestramiento de sus propios
companeros de trabajo, asi como el personal que desee incorporarse a las
brigadas de Proteccion Civil.

En resumen, la Deteccion de Necesidades de Capacitacion es la primera fase del
proceso de capacitacion, y constituye el punto de partida para planear las
actividades del Programa Interno de Capacitacion (PROINCA). '
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Il. Mision

Apoyar las acciones que favorezcan el desarrollo de las capacidades y
habilidades del servidor publico, las que a su vez le permitan realizar con mayor
efectividad y eficiencia las actividades que se le encomienden, y por ende a
mejorar los servicios de la Comision del Agua del Estado de México.
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lll. Visiéon

Emprender el proceso formativo del servidor publico en el camino hacia el servicio
civil de carrera’, orientando las acciones hacia el manejo oportuno de los recursos
del Organismo.

rvicio Civil de Carrera: " Es la estructura administrativa que rige |a organizacion del personal
servicio del Estado, en cuanto a los criterios de seleccion, permanencia y promocion de personal
es decir, el empleado publico puede hacer carrera escalafonaria dentro del servicio *.

Fuente: Glos:«;no Operativo, Técnico y A mmxstratnvde la CEAS pag. 337.
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IV. Objetivos

General:

Obtener la informacién que permita elaborar un Programa Interno de Capacitacion
acorde a las funciones de los puestos y a las expectativas de desarrollo de los
servidores publicos de la CAEM, para contar con cuadros técnicos y profesionales
mejor preparados que ofrezcan una mayor calidad y productividad en sus
actividades laborales.

Especificos:

Establecer los lineamientos y formatos especificos para la deteccion de
necesidades de capacitacion a fin de que sean requisitados por los servidores
publicos que laboran en las unidades operativas y administrativas del Organismo.

Determinar los cursos adecuados y requeridos por los diferentes niveles de la
estructura organica de esta Comision, con la finalidad de preparar al servidor
publico para el mejor desempefio de sus funciones o bien ocupar plazas vacantes
de acuerdo al escalafon.

Cumplir las disposiciones emitidas por la Ley Federal del Trabajo en materia de
capacitacion; asi como la aplicacion de la normatividad en la materia establecida
en el Estado de México.

Sistematizar la imparticion de los eventos de capacitacion orientados a ayudar en
la solucion de problemas o deficiencias reales detectadas por los trabajadores y
sus jefes inmediatos, en el contexto de calidad y eficiencia en la actitud de servicio
que requiere nuestro Organismo.

Determinar el numero de participantes y adscripcion, para delimitar las sedes de
los eventos.

Identificar y aprovechar al personal que cuente con conocimientos, habilidades,
actitudes y experiencia; para fungir como instructores internos.
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Identificar y capacitar al personal que desee participar en las brigadas de

Proteccion Civil.
Identificar las necesidades de escolaridad basica y media, para programar las
acciones que faciliten la obtencion del certificado correspondiente a través del

Sistema de Ensefianza Abierta.
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V. Base Legal
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 123, Apartado “A", fraccién XllIl y Apartado “B", fraccion VIII.

2. Ley Federal del Trabajo.

- De la Capacitacion y Adiestramiento de los Trabajadores:
Articulo 153, incisos A, B,D,E,F.G,H, ILJ M.N, O, Q, T,Uy X

- Derechos de Preferencia, antigliedad y ascenso:
Articulos 154, 156 y 157.

3. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Disposiciones Generales:
Articulo 1, parrafo segundo.

- De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos:
Articulos 86 y 88.

- De las Obligaciones de las Instituciones Publicas:
Articulo 98.

- Del Sistema de Profesionalizacion de los Servidores Pablicos:
Articulos 99 al 112.

4. Acuerdo del Secretario de Administracion por el que se establecen las Normas
Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder
Ejecutivo.

- Capacitaciéon y Desarrollo:
Normas numeros DAP-060/06-98 a la DAP-072/06-98.

/’ < | = /. 2 k
AL prseniy \\ ' / - > s / \ 2

N — — ——— e —————————— e ——————— 4 e e — ——— e (5 — —

AU TN N AN AT T




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de 'éxico

5. Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de
Meéxico.

6. Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de Mexico (en
proceso).

7. Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos
Generales del Poder Ejecutivo del Estado de Mexico.
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VI. Politicas

1. La Comision del Agua del Estado de México debera contar con un mecanismo
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento (DNCA), el
cual es definido como la primera fase del proceso que permite identificar los
eventos de capacitacion: cursos, conferencias, ltalleres, efc., que son
necesarios para deteclar las diferencias cuantificables existentes entre los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidos en los objetivos del puesto
y los que una persona tiene.

2. La Deteccion de Necesidades de Capacitacion debera estar apegada a los
objetivos de cada puesto, asi como al organizacional de la Comision y que
permita generar productividad, evitando la pérdida de recursos materiales,
humanos y financieros.

3 Para llevar a cabo la DNCA, el titular del Departamento de Relaciones
Laborales, Capacitacion y Desarrollo de Personal debera tomar en cuenta los
siguientes aspectos y variables:

* El vinculo entre los objetivos de la organizacion y las acciones de
capacitacion.

* La garantia de que la capacitacion es la mejor alternativa para un
problema de desempeno.

* El punto de partida para planear el desarrollo del personal.

* El fundamento en que se basan los planes y programas de capacitacion.

* El principio de la sistematizacion de las acciones de capacitacion dentro
de la organizacion.

* El conjunto de datos que deben estar presentes en las etapas de la
capacitacion.

* El reflejo de los intereses de la organizacion y de los empleados.

¢ Algo dinamico que se transforma en la medida en que las personas y las
organizaciones sufren modificaciones.

* El resultado de un proceso sistematico y muchas veces complejo en el
que se recomienda que participen el personal, los jefes y los directivos.

4 El titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion vy
Desarrollo de Personal debera utilizar los métodos, técnicas e instrumentos
que se requieran para llevar a cabo la DNCA, asi como los requisitos que
deben contene !os documentos para captar Ja informacion (anexo 1X.1).

/
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El titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal, debera solicitar a la Subdireccion de Informatica la
impresion de las Cédulas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, la
cual sera elaborada de la base de datos del personal activo de la Comision.

Toda Ceédula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion debera estar
debidamente requisitada por el servidor publico del Organismo y validada por
su jefe inmediato superior.

El titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion vy
Desarrollo de Personal debera recabar de todas las unidades administrativas
del Organismo, las Cédulas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
revisarlas y, en su caso, corregirlas o solicitar su aclaracion al servidor publico
que la requisito, a fin de proceder a su analisis y captura.

El titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion vy
Desarrollo de Personal o del servidor publico en quien delegue, debera
solicitar a la Subdireccion de Informatica la emision de los reportes resultantes
de las cedulas de deteccion de necesidades recibidas y capturadas.

El ftitular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal con base en la DNC, debera determinar los tipos de
evento y contenido de los mismos, que se requiera impartir en el Organismo,
la cantidad de servidores publicos que resultaran beneficiados con ellos, los
lugares o sedes de imparticion, asi como sus prioridades.

Con base en la DNC, el titular del Departamento de Relaciones Laborales,
Capacitacion y Desarrollo de Personal, elaborara su programa de
capacitacion, donde considerara los eventos (cursos, conferencias, talleres,
etc.) solicitados por los servidores publicos verdaderamente requeridos para
aplicarse a las actividades que se desarrollan en el Organismo.

Las Direcciones Generales y Gerencias Regionales deberan designar un
Representante de Capacitacion que sera responsable de coordinar la
aplicacion de la Cédula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)
en sus respeclivas areas. Asimismo, sera el enlace con la Direccion de
ministracion en lo relativo a la implantacion del programa de DNC.
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La Direccion de Administracién, por conducto de la Subdireccion de
Administracion de Personal, realizara platicas de orientacion con los Jefes de
las Unidades de Apoyo Administrativo y Representantes de Capacitacion
sobre el llenado de la Cédula de DNC.

Los Representantes de Capacitacion de las Direcciones Generales y
Gerencias Regionales, deberan orientar y asesorar al personal que colabora
en cada area, para la aplicacion de los procedimientos e instrumentos de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

El Representante de Capacitacion proporcionara a las diferentes areas de su
unidad de adscripcion, las herramientas necesarias para llevar a cabo la DNC
del personal en el ambito de su competencia.

La aplicacién de las Cedulas para la DNC estara a cargo de los
Representantes de Capacitacién con la ayuda de las Unidades de Apoyo
Administrativo; asi como de notificar de las desviaciones que se presenten en
la aplicacion de las Cédulas de DNC.

E! representante designado sera responsable de entregar las Cédulas de DNC
y los Catalogos de Actividades y Puestos “A" (Anexo 1X.2), asi como el de
Cursos "B" (Anexo 1X.3) a los Directores, Subdirectores, Gerentes, Jefes de
Departamento o de Unidad Administrativa; para que éstos a su vez realicen la
aplicacién en un plazo maximo de 10 dias naturales después de su entrega.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo serén los encargados de
remitir a la Direccion de Administracion el paquete de Cédula de DNC
debidamente requisitados y validados. en un plazo no mayor a 5 dias después
de recibir su respectiva documentacion.

Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y los Representantes de
Capacitacion deberan elaborar un programa de aplicacion de la Cédula de
DNC; asimismo, tendran la obligacion de capacitarse como encuestadores.

El titular del Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal en coordinacion con los Jefes de las Unidades de

poyo Administrativo y los Representantes de Capacitacion, tendran la
obligacion de llevar a cabo la campaia de sensibilizacign al personal respecto
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a la utilidad y beneficios que les reportara contestar en forma veraz, completa
y oportuna la Cédula de DNC.

20 El personal de mandos medios y superiores tendra la obligacion de motivar al
personal bajo su mando, acerca de la importancia de la DNC, y de su
corresponsabilidad para lograr el éxito del mismo; asi como el que les
otorguen el tiempo necesario para contestar los cuestionarios y propicien un
ambiente adecuado para su realizacion.

21 Las cédulas que estén incompletas o que no tengan la firma de validacion
correspondiente se anularan. Asimismo, la Iinformacion que se entregue en
forma extemporanea no se incluira en el PROINCA,

22 Una vez que el Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal reciba la informacion de cada area, se encargara de
elaborar el PROINCA y presentario en la Direccion General de Desarrollo y
Administracion de Personal del Gobierno del Estado de Meéxico para su
autorizacion.

23 Los eventos de capacitacion y adiestramiento que impliquen un costo, deberan
solicitarse a través de los Directores Generales al Director General de
Administracién y Finanzas, quien analizara y en su caso aprobara la erogacion
correspondiente, de acuerdo al presupuesto autorizado para este fin. Las
peticiones cuyo monto excedan los $10,000.00 deberan llevar ademas el visto
bueno del Vocal Ejecutivo.

24 En el caso de los cursos técnicos especializados, la Direccion de Area debera
proponer el temario a desarrollar y la empresa o institucion que lo imparte; de
tal manera que éste se apegue a las necesidades de capacitacion especificas
de los solicitantes. Para ello, se presenta el formato correspondiente en el
anexo 1X.5, mismo que debera enviarse junto con las cédulas de la DNC.

25 El personal al que se le autoriza un curso, diplomado, taller o especializacion
con costo, debera asistir puntual y totaimente hasta concluirlo, en caso de
incumplimiento el trabajador debera devolver a la CAEM el total del costo
erogado.

26 El trabajador que participe en un curso con costo debera elaborar al finalizar
éste, un “Reporte Técnico del Curso” que contenga los puntos mencionados
en el anexo IX.4. Dicho reporte lo entregara al Jefe de lar Unidad de Apoyo \
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Administrativo correspondiente, quien a su vez debera remitilo a la
Subdireccion de Administracion de Personal, junto con una fotocopia del
certificado o diploma respectivos.

27 En cuanto se inicie con la ejecucion del Programa Interno de Capacitacion, el
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal enviara con oportunidad invitaciones al personal que haya solicitado
los cursos, y el Jefe inmediato superior que validé la informacion debera
autorizar a sus subdordinados a asistir a los eventos de capacitacion
programados conforme a sus requerimientos.

28 La Subdireccion de Administracion de Personal debera autorizar la omision del
registro de asistencia de los trabajadores que participen en eventos de
capacitacion. Para ello se requiere que el servidor plblico firme diariamente y
durante los dias que dure el curso, en el formato que se le proporcionara para
tal efecto.
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VIl. Responsabilidades
Direcciones Generales, de Area y Gerencias Regionales.
- Designar un Representante de Capacitacion que sera responsable de
coordinar las acciones para la correcta aplicacion y supervision del llenado de
la Cédula de DNC.

Direccion General de Administracion y Finanzas.

~ Revisar y en su caso aprobar el Programa Anual de Capacitacion y
Adiestramiento de la Comision.

~ Autorizar los cursos que impliquen un costo para el Organismo, en
coordinacion con las demas Direcciones Generales y la Vocalia Ejecutiva.

Subdireccion de Informatica.

- Imprimir las Cedulas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion del
personal activo de la CAEM.

- Apoyar en la emision de los reportes correspondientes.

Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

- Elaborar y reproducir los Catalogos “A" y “B", las Cédulas de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y su instructivo, para el personal activo del
Organismo.

- Solicitar la impresion de las Cédulas de DNC, del personal activo.

~ Distribuir las Cédulas de DNC a todas las areas de la CAEM, asi como

recuperar las mismas, revisarlas y en su caso, corregirlas o solicitar su
aclaracion.

- Capturar y emitir los reportes, resultado de la aplicacion de las Cédulas de

DNC, recibidas y capturadas. \
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-~ Determinar los tipos de evento y contenido de los mismos, asi como la
cantidad de servidores publicos que resultaran beneficiados con ellos y las
sedes participantes.

- Elaborar el programa de capacitacion, donde se consideraran los cursos,
conferencias, talleres, efc., solicitados por los servidores publicos del
Organismo.

- Coordinar actividades conjuntamente con los Jefes de las Unidades de Apoyo
Administrativo y los Representantes de Capacitacion para llevar a cabo la
aplicacion de las Cédulas de DNC.

- Elaborar las invitaciones para que los servidores publicos asistan a los cursos.

- Brindar a los instructores y participantes el apoyo logistico necesario.

- Mantener actualizado el Programa de Capacitacion en cuanto al historial de
cursos de los servidores publicos, la calificacion obtenida y la evaluacion
hecha al instructor.

- Difundir ampliamente los cursos de capacitacion.

Conformar los grupos a capacitar.

Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo y Representantes de
Capacitacion.

—  Elaborar un programa de aplicacion de la Cédula de DNC de las areas de su
adscripcion.

- Deberan de capacitarse como encuestadores para la aplicacion de la Cédula
de DNC.

- Ser el enlace entre sus areas de adscripcion y la Direccion de Administracion.
- Orientar y asesorar al personal para la correcta aplicacion de la Deteccion de

Necesidades de Capacitacion, asi como proporcionar los elementos \
* necesarios para ello.
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Recibir, revisar y distribuir las Cédulas de DNC, asi como agilizar su
aplicacion en un plazo maximo de 10 dias habiles.

Remitir a la Direccién de Administracion el paquete de Cédula de DNC,
debidamente requisitadas y validadas, en un plazo no mayor de 5 dias
posteriores a la recepcion del mismo.

- Participar en la campana de sensibilizacion al personal respecto a la
importancia que reviste la capacitacion dentro del Organismo.

Servidor Publico.
- Contestar en forma veraz, completa y oportuna la Cédula de DNC.

Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion, asi como participar en
todas las actividades que se desarrollen en el mismo.

~ Presentar los examenes o las formas de evaluaciéon que el instructor
determine, para verificar si el servidor publico acreditd o no el evento de
capacitacion.

- Si es participante de un curso con costo, debera elaborar y remitir el “Reporte
Técnico del Curso”, asi como la fotocopia de su acreditacion.

En caso de no concluir un evento de capacitacion que la CAEM haya pagado,
el servidor publico debera devolver el total del costo pagado.

\
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VIII. Procedimiento y Diagrama de Flujo
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VIil. Procedimiento para la Aplicacién de la Cédula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

Area Responsable Act. Descripcion
NOm.
Departamento de Relaciones 1 Elabora la siguiente documentacion:
Laborales, Capacitacion y - Catalogos: “A" de Aclividades vy
Desarrollo de Personal Puestos y “B" de Cursos.

Cédula de Necesidades de
Capacitacion y su instructivo.

2 Solicita a la Subdireccion de Informatica,
la impresion de las Cédulas de DNC del
personal activo de la CAEM.

Subdireccion de Informatica 3 Recibe solicitud de impresion, obtiene
programa mecanizado e imprime las
Cédulas de DNC; las turna.

Departamento de Relaciones 4 Recibe las Cédulas de DNC del personal

Laborales, Capacitacion y activo de la CAEM y obtiene Cédulas en
Desarrollo de Personal blanco para el personal de nuevo
ingreso.

5 Clasifica las Cédulas de acuerdo a las
areas, elabora oficio de envio y las
turna.

Jefes de las Unidades de 6 Recibe las Cédulas, revisa y turna con

Apoyo Administrativo y los Catalogos “A" y “B", a los servidores
Representantes de Capaci- publicos.

tacion

Servidor Publico 7 Recibe Cédula, consulta catilogos y

procede a requisitarla; posteriormente la
devuelve a su Jefe inmediato, quien
debera validarla.
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Area Responsable

Jefes de las Unidades de
Apoyo Administrativo y
Representantes de Capaci-
tacion

Departamento de Relaciones
Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Subdireccion de Informatica

Departamento de Relaciones
Laborales, Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Act.
Num.

8

10

1

12

13

14

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Plblicas
Comisién del Agua del Estado de México

Descripcion

Recibe Ceédulas debidamente
requisitadas y validadas, revisa, corrige
o aclara con el servidor publico o su jefe
inmediato superior, elabora paquete y
oficio de envio y turna.

Recibe Cédulas requisitadas, las revisa
y determina:

- Los datos estan correctos, efectua
captura del programa.

- Los datos son incorrectos, devuelve
Ceédulas para su correccion, o solicita
la aclaracion.

Archiva Cédulas por area,

Obtiene listados de cursos, de acuerdo
a los requerimientos del personal.

Solicita a la Subdireccion de Informatica
la impresion de los reportes resultantes
de las cédulas de DNC.

Recibe solicitud de impresion de
reportes; elabora y los turna.

Recibe reportes finales y elabora
cronograma anual de los cursos a
impartir y determina:

- Si en una sede no hay como minimo
10 participantes, cancela curso.

- Si existen mas de 10 participantes,
considera el curso para el programa.
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Area Responsable Act. Descripcion
Num.

Departamento de Relaciones 15 Envia programa de cursos para su

Laborales, Capacitacion y autorizacion del G.EE.M y a la Direccion

Desarrollo de Personal General de Administracion y Finanzas.

Direccion General de 16 Recibe programa de cursos, revisa,

Administracion y Finanzas/ autoriza y turna.

GEM

Departamento de Relaciones 17 Recibe cursos autorizados, revisa Yy

Laborales, Capacitacion y elabora invitaciones para los servidores

Desarrollo de Personal publicos involucrados y turna.

Servidor Publico 18 Recibe oficio de invitacion para los
cursos, solicita autorizacion y se
presenta.

TERMINA




DIAGRAMA DE FLUJO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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IX. Anexos
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Concepto

. Datos del Trabajador

Nombre

Numero de Empleado

RFC:

Sexo:

Direccion General de
Adscripcion
Direccion de Area

Subdireccion de Adscripcion

Jefatura de Departamento
(o equivalente)

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

Num.

Debe anotarse

Se tomaran como referencia cuando
después de una pregunta aparezca dentro
del paréntesis la indicacion ver catalogo “A”
0 “B", sequn sea el caso.

Informacion prellenada; en caso contrario,
anotar apellido paterno, materno vy
nombre(s).

Informacion prellenada; en caso contrario
escribir el nUmero de empleado que aparece
en su tira de pago.

Informacion prellenada; en caso contrario,
anotar el Registro Federal de Causantes con
homoclave, en su caso.

Informacion prellenada; en caso contrario,
escribir la letra (M) o (F), segun sea el caso.

El nombre completo de la Direccion General
a la que esta adscrito.

El nombre completo de la Direccion de Area
0 Su equivalente.

El nombre completo de la Subdireccion o
equivalente.

El nombre completo de la Jefatura de
adscripcion o equiva.ente.
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Concepto Num. Debe anotarse
Fecha de ingreso a la 9 Informacion prellenada; en caso contrario,
CAEM anotar: dia, mes y afio de ingreso a la
Comision.

Grado maximo de estudios 10 De acuerdo a su Ultimo comprobante de
comprobable estudios. una equis (X) sobre los numeros

siguientes, segun sea el caso:

0 = Si no tiene estudios

1 = Primaria

2 = Secundaria

3 = Comercio

4 = Vocacional o Preparatoria

5 = Técnico

6 = Licenciatura

7 = Diplomado

8 = Maestria

9 = Doctorado

Numero de Cédula Si es titulado, escriba el nimero de su
Profesional Ceédula Profesional.

Il. Datos del puesto

Anote |la clave que identifica 1 Sobre la linea de la derecha, anotar la clave

al puesto que desempena del catdlogo “A" que identifique las

de acuerdo a las principales actividades que desempena en Ia

actividades que actual- actualidad.

mente realiza (ver catalogo

qu)

En caso de no encontrar 2 Si en el Catalogo "A" no encuentra

actividades en el puesto actividades de su puesto, favor de resumir 3

que desempefia conforme de las importantes que realice en las lineas

al catalogo “A", anotar 3 de del lado de derecho.

las mas importantes que

realiza.
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Num.

Debe anotarse

Ill. Requerimientos de Capacitacion

Escriba las claves de los
cursos que requiere para el
mejor desempeno de sus
funciones actuales (ver
catalogo “B").

Ademas de los cursos ya
mencionados, ¢;que otros
cursos administrativos o
técnicos considera que le
ayudarian en su trabajo y
que no estén relacionados
en el catalogo "B"?

JLe gustaria ser instructor
interno?

Qué CUrsos

impartir?

podria

¢ Le qustaria ser Brigadista
de Proteccion Civil?

1

En orden de importancia la clave de los
cursos que le sean necesarios para
desempeiar mejor sus funciones, de
acuerdo al médulo correspondiente descrito
en el catalogo “B".

El nombre del curso o cursos que le
ayudarian en su trabajo

Una equis (X) sobre la palabra Si en caso de
afirmacion, o NO en caso de negacion.

El nombre de los cursos que pueda impartir,
de acuerdo a su experiencia, conocimientos
y disponibilidad de horario.

Una equis (X), sobre la palabra Sl en caso
de afirmacién, o NO en caso de negacion,

N

\NN



Concepto

¢Qué estudios le gustaria
cursar en el sistema de
educacion abierta:

Primaria ()
Secundaria ( )
Preparatoria ( )

Firma del Trabajador:

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

Nam.

6

IV. Validacion de la informacion

Apartado para ser
contestado por el jefe
inmediato superior a partir
de Jefe de Departamento.

Cursos necesarios segun
requerimientos actuales del
trabajador evaluado

Debe anotarse

Una equis (X) en el nivel que desee concluir
y acreditar en el Sistema de Ensehanza
Abierta.

El servidor publico que llene esta cédula
firmara en este apartado.

El espacio reservado para que los Jefes de
Departamento conozcan los requerimientos
de capacitacion solicitados por el personal a
Su cargo.

Verificar cursos requeridos por el empleado,
consultar catalogo "B" y anotar las claves de
los cursos que considere necesarios para el
trabajador.
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Concepto Nam. Debe anotarse

Puesto: El nombre del puesto del jefe inmediato
superior a partir de Jefe de Departamento,
quien valida la informacion.

Cadigo del puesto: El codigo del puesto de la persona que
valida la informacion, de acuerdo al
Catalogo “A”".

Firma del Jefe que valida: La firma del jefe inmediato superior a partir
de Jefe de Departamento, quien valida la
informacion.

Fecha de Validacion: El dia, mes y afo en que se contesta el
cuestionario.
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Anexo IX 2

Deteccion de Necesidades
de
Capacitacion

Catalogo “A”

Actividades y Puestos

Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion

Subdireccion de Administracion de Personal
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion
y Desarrollo de Personal




Gobierno del Estado de México
Comision del Agua del Estado de México

"Clave Actividades de Analistas Administrativos. 1

- AAD1Abogado Dictaminador,

Asistir a los actos de antrega y fecepcion de
obiras
Elaborar convenios y résolucionas g rescision.

- Elaborar y responder diferentes oficios, notas, efc

- Panicipar on of Comith de Regularizacion y |
Solventacion.
Dar seguimiento &l programa de requlanzacion del .
patrimonio inmobiliario de la CAEM.
Alender. revisar y sancionar contratos (e obta
publica, sdendums, refeandum, otc \
Coadyuvar con |3 procuraduria fiscal en o
nacesans para realizar les requerimignios de
page anke las diversas instiluciones afianzadoras.
Recopilar documentos que Justifiguen
incumpliméiants por parte de kos contratistas.
Redactar actas y elaborar quias circulares que
mdiquen cdmo actuar por incumplimiento de
contrato

AAD2 Analista de Organizacion y Métodos.

Recopllar. analzar @ integrar informacion para

olaborar y actualzar manuaies. quias lécnicas o |

para simphficar procasos administralivas.

|~ Anahzary disahar estrocturas organicas.

| - Disefat, implemantar y apoyar en &l sequiniento
de  los  procedimigntos  administratives  y
normativos aulonzados. |
Elaborar dagramas da fujo.

| Elaborar proyectos administratives diversos.

Distntuir  documentos Bapcobados pam sy

vigoncia

Apoyar en la inlegracion de Informacién pata

juntas de consejo v reuniones de trabaio,

AAD3 Analista en Sistemas Computarizados.

- Realzar el analisis y programacion de sisiemas
on los diforentes languajes de computo.
Asasorar a los usuanos en lo referenta al maneja
| do los sistamas
| Actuailzar los sistemas derivados 8 nueves
requermientos vy  elaborar la documentacion
lecnica
Capturar informacian diversa.
Impartir cursos de capacitacion Intemos

AAD4 Analista de Soporte Técnico. ‘

Instatar equipos de computo. }
Dar mantenimiento preventivo y correctiva  al
equipa de computo.

Actualzar &l inventario de los equipos de
computo

Brindar apoyo & l0s usuarios.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

| AAO5 Auditor.

'~ Realizar auditorias financieras y operacionales a |
‘ diferentes dreas del Organiamo.

- Dar -segumiento  a I3 comprobacion de los
anticipos y fondos revalventas da o8 programas
de nversion,

Dar seguimients a 3 recuperacidon de anlicipos
pendientes de amortzar de los programas de

Inversion
Preparar y lenar formatos de monles
recuperados.
Realizar mventario rotative de materiaies y
Qquipas

- Realizar 8l amuea de fondos fijos an las distintas
areas del Organismo

Vernficar que s« lleve a cabo la correcta aplicacion
de ta normatividad de la recepcion de obma

AA0S Dictaminador,

Captar quejas y denuncias de los sanvidores
publicos del Organiemo y de particuliares.

= Instrumentar @l procedimiento adminsirative.

= Emitir proyectos de resofucion.

|~ Auditar 1as diferentes areas de la CAEM.

f - Analizar y proponer allernatvas do golucion a los
‘ diferentes problemas de indole lagal

| AAO7 Jefe de Seccion.

- Controlar préstamos a Iravés de informes.

| = Eiaborar informe da programas.

- Elaborar autonzaciones diversas

- Controlar ias ramesas recibldas del GEM

- Varlficar el  buen  funcionamisnty  det
Departamento,
Asesorar a las @reas que lo requienan,
Atender al parsona! én los asuntos rslacionados a
la Secoion

- Efsborar declaraciones de impuestos

- Concillar registros presupuestales y contables.

- Mantener actualizado el sistema de presupuesio
financiero,
Apoyar en la elaboracién del proyeclo
presupuestal

- Depurar y controtar las cuentas de impuestos,

- Ravisar facturas para pago a proveedores

v Verficar |a correcta aplicacidn  contable da
cuantas por pagar

AA08 Supavisor de Riesgos.

- Brindar atencidn y seguimianto a siniestros o
acadentes,

- Ravisar & parque vehicular del Organismo pama/f
varificar sus condiciones de uso
Llavar ol control de recuperaciones.
Elaborar listados, reportes, oficios. formatos, etc
Realizar estados financieros y lisicos
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Revisar, ontregar y apoyar en 1a confratacion de
piiizas de sagum

Verificar |a comests y oportuna reparacién de los
blenes asagurados.

Apoyar @n actividadas administrativas diversas.

Clave Actividades de Auxiliares Administrativos.
ADO1 Almaconista.

Racibir materal, equipo y henamientas,
vorificando tas espacificadones y estada de las
mismas, on base a {as requisicones.

Supervisar y participaren & acomodo fisico de los
matetiales de acuerdo a su uso y destino.
Supervisar el registro didno de fos movimientos
del  almacén vy elaborar  los reportes
comespondiantes,

Verficar que se cumplan ias condicionas de
seguridad e higlene para el acomodo y mianejo de
las sustancias pelgrosas, materiales y equipo
Apayar 20 la toma figica de inventanos.

Mantaner o octdon y limpieza del almacén,
Vorificar 1o existencia de malenalés para el
oportuno abasteomienio dal almacén y de las
Arpas solicitantes

Supetvisar las labores del personal bajo Su
mando

\
ADDZ Archivista.

{ - Archivar y depurar la documentacion.

| Lisvait @ conirol y organizacion dal archivo.
Recopilar documentos para la elabotacion da
repones diversos.

| Coordinar las actividades dal personal de apoyo.

Brindar atencidn al pablico usuaro

Elaborar informes y repories da [a documentacion

archivada

Lisvar of control de los axpedientss archivadas.

ADO3 Auxiliar Administrativo,

- Capturar  oficiog, reambolsos e  informacion
diversa en la computadora.
Elaborar formatos, oficios; cuentas por pagar y
sobcitudes de materiales, drdenes de compm y
otros documantos.
Ravisar, codficar y registrar  estimaciones.
facturas y comprobantes varios.
Recibir y efectuar lamadas telefonicas y faxes
Archlvar y depurar dotumentacion diversa,
Registrar y distribuic corespondencia.
Elaborar y contrelar [a amision de cheques.
Apoyar an actividades agministrativas dversas

ADO4 Auxiliar de Almacén,

- Aunifiar &n 13 racepcion y entrega do materiales,
e 2quipo y herramientss

movimientos de almacén y alaborar ol repore
correspondiente

Apoyar en ta codificacian de matarisles y aquipo.
Avisar oportunameanta sobre & Insuficiencis de
materiales

Verficar espocficaciones del matenal, equipo
recibido y entregada,

Auxiiar en el acomodo fisico de fos matlarales
Apoyar en la toma figica de inventanos.

Liberar cartficados de adeude y no adeudo.
Liavar al control del activo fio

Vedficar el parque vehicular 'y blenes del
Organismo.

ADOS Auxiliar de Cocina.

Preparar alimantos y sugerir menus.

Mantaner en condicones higiénicas los utensilios
y &l araa de trabajo

Apoyar en varias actvidades de los setvicios de
comedor y cafeterin.

Atender & los comansales

Apoyar en la prepamcion de alimentos para @&
servicio dianio y on avenios especiales.

Lavar loza y ulensiios de cotna

ADO6 Auxiliar de Contador.

Elaborar cuentas por pagar. poliras contables,
solicitud de materiales, drdenes de saerviclo para
vales de salida y mantenimiento 3 vehiculos.
Revisar, codificar y registrar  facluras ¥
comprobaniss diversos.

Efoctuar of control y conciliacion de! invantano. los
activos fijos y sus depreciaciones.

Efaborar reportes del presupuesin aercido, o8
consumo de combustible de vehiculos y otros.
Apoyar en la elaboracion del proyecto del
presupiesto anual,

Liavar el control de fotacopias.

Elaborar ofickos, informes,  conciliaciones
bancarias, de inversiones, de percepciones y
daducciones, 81C,

Archivar documentacion.

Revisar reembolsos,

Registrar movimientos da almacenss.

ADOT Auxiliar de Nomina,

Elaborar ! pago semanal y quincenal de
ISSEMYM.

Elaborar y tramitar guentas por pagar de
ISSEMYM y FONACOT.

Calcutar el ISPT semanal, quincenal y mensual,
Revisar ol lempo oxtra de semana y quincens.
Elaborar y revisar las Incidencias del personal de
semana y quincena. y enviaria para procesar la
peanéming

Relacionar tirgs tabulares por lugar de page y
enviarlas para tramitar servicio de resguarda de
dinero. S ™~

Auxifiar en el regisiro de kardex de todos los
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Enviar a ISSEMYM retacion de altas y bajas del
personal

Elaborar cupalas por pagar y solicitudes: de
créufiio dal FONACOT,

Tramitar descuanios en noming da FONACOT,
Apoyar ah la contiiaoan de pago de FONACOT &
ISSEMYNM.

Elnborar reporte de movimiontos de altas, bajas
transfarencas y perreptionss

ADOS Auxiliar do Pronsa.

Elaborar el compendio de noticias de los dianos
nacicnales y estaliles

Apoyar en la elaboracioh de mamparas, mohiaje
g8 exposionds y giras do rabaljo.

- Recopilar informacan relacionada con & agua en
diversas instituciones del Gobierno del Estado da
Méxice,

- Apavar &n |3 realzacion de  actividades
pdmimstratvas

ADOS Auxiiar de Seccion,

Recabar y framitar raportes diversos.

- Tramitar &l informe mensual det Dagartamento.
Redactar oficios.
Ravisar y codficar comprobantes por gastos.
Controlar y elaborsr solictudes de servicio.
Controlar cusntas por pagar
thborat &edenis de Sendcio pars  repatar |
nsiaiacionss.
Etaborar ol programa astimado de fujo de fa.
Cantrolar axpediantes da sgrescs, cuenias por |
cobrat y olros documentos.
Vialtar & pago do servickos y prestacionss.
Cartficar cartas de adeudo y no adetdo

AD10 Bibliotecario,

Mantener actualizado al inventario an planocs.
Recblr matorial hemerogrdfico para archivo y
var Sy control
Satar copas heliograficas.

- Atendar al pefsonal para  présamo de
informacion.

- Engargolar documentos diversos.
Clasificar y refacionar datos.
Apoyar o lay diferentes areas en ia plaboracion de
axpadientos,

- Apayar en actividades administratlvas diversas

AD11 Cajero,

Ligvar of contral de Ingresas y agresos de caja y
Dancos.

Elaborar informes de movimienie do caia y
bancos

Pagar noming, notas de servicios vanos, ayuda
econdmica a prestadores de senvicio social, el

Recibir, contabizar y capturar documentss varios.
Vander boletes de Comader.

Depurar ef archiva,

Apoyar &n tramites administrativos diversos
Elaborar y controdar in amision de chegues
Atender a proveadores para ol pago de seMcm
diversos.

AD12 Capturista.

Capturar o5 movimientos de ndmina semanal y
quincenal

Capturar poiizas prosupuestates y contables.
Capturar movimientos dal sistema de control de
jmventacio y dil programa anual de adquisiclones
Apoyar @&n la eolaboracion dea formatos
documenios varios

Elaborar reportas, oficios, notas a informes varics.
Capturar  expedientes  tecnicas. presupuestos,
catdlogos do obm, ete

Apcyar an aciivwdades adminisirativas dvaersas
Brindar apoyo eventual a usuanios

AD13 Cotizador.

Recibie, ravisar y colizar solicitudes de mateniaies.
Vedficar cidigo do maloraies y padrdn oo
oroveedares

Elaborar cusdros comparativos para adudicacion
y 8nvio al drea solicitante para ef Vo. Bo.
Elaborar ordenes y prasupuestos da compra
Brindar atencion 2 proveadores

Venficar el segusmento de la enirada o2
MBrcancia.

Eborar oficios referentes 2 sollctudes de
materinles.

Elaborar relacion de sanciongs.

Resiizar compras por caja,

Apoyar en aclividades adminsirabvas diversas.

- AD14 Chofer.

Tragiatar al sarvidor pihbco a los lugares |

Sondwwdoowmmmnmwm
Apayar al Jale Inmediato superior en actividades
diversay

AD15 Dibujante.

Dibujar planos de lineas de conduccion
estructurales, etc (manuales o dyitaleados)
Reanzarwﬂammmoenm&zum
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textura, &ic, para laminas de presentacion

plancs, grahicas u otros frabajos.

Praparar carpetas y malenial de montaje para

exposiciones.

Apoyar en  levantamienlos fopogrificos ©

AQUITECICMNCDS.

Disafiar o radistibucon de espacies para

oficinas:

Localzar y ordenar cartas de DETENAL pam

ampliaciones

Mantanar 2n buen estado of matenal y equipo de
‘ dibujo.

. Roafizar comecciones y adicionss a planos
| origiraies o maduros

- Apoyar &n la slaboracidn de mamparas v ofros
maleriales para aventos divensod,

AD16 Encargado de Cafeteria.

Proporcionar ol pemsonal dei comador 138 matenas
printas para [a slsboracdn de alimanios

Lisvar & control dal kardex de enlradas y saiidas
de alimanios.

Vanlficar ¢ sarvicio y rovisar los boletos para
twindar sarvicio dal comedor

Supsresar ¢ reportar  las  nacesidades o
anomalias que sunan en &l drea

Coondinar & senvicio da comedor o cafeleria que
S# DrODOICIONS &N aventios sspacialas

Elaborar propuestas do menus.

Realizar compra de despansa y aticulos diversos
Supervisar las labores dei parsonal 8- su cargo

AD17 Encargado de Correspondencia.

Distribulr y tramitar correspondencia

Eisborar informes y raportes de trabajo

Coordinar las actividades y recorrides de los
Mensajoros.

Archivar la documentacon

Ravisar fas unidades y sus condiciones de usa.
Reportar failas o anomalias encontradas en los
vehiculos que se wlilzan &n el drea.

AD18 Fotografo.

Realizar tomas fotograficas y de video a las obras
reaizadas, a las mamparas, al matarial grafico y
los eventos de entiega-recepcion de obras,

-~ Clasificar transparéncias y fotografias.

. Proporcionar mantenimianio &l equipo fotografico
¥ e video
Manajar ol oquipe de sonido, proyactores de
diapositivas. de cuarpos opacos y de acelatos en
divarsos eventos
Asistir y 3spoyar en wabajos divasses durants
recomdos y giras o= trabajo

/ .

AD19 Gestor de Finanzas.

Tramitar autorizacion de pago de diderentes
pagramas.,

Tramitar remesas dei GEM,

Realizar depdsitos y tramiles bancanos.

Realzar el archivo mansual de Ingresos

Cobrar en caja general del GEM.

Tramitar 13 obtencion de prantuanos fiscalos.

AD20 Lider de Masa de Control.

Recibir y ravisar las polizas de diario, Ingresos y
expediante de egresos

Dar da alta las cuentas contables y lumarias 3
Informatica

Rovisar las polizas capturadas y hacer las
revisonas cofrespondientss.

Elaborar y revisar i balanza mensual y anval
Ravisar raporfes emibdos por la Unidad de
Informatica

Elaborar la prendmina y esperar su autorzacin
Separar, encuadomar y rolular 08 reportes
solicitados por los usi@ncs

Dapurar mansualmeanta los sistemas trabajados.
Lizvar Iy ndmina por tarfata slectronica al banco.
Elaborar polizas de almacen,

AD21 Operador de Computadoras.

Lavantar ¢ iniciar ef sistama.

Respaidar (a informacidn procesada

Habilitar ks terminales de 1os usuanos.

Correr procesos de los diferentes sistemas

Emitir reportes de validacion.

Realzar las aclualizaciones do los sisiemas de
némina, contabilidad. presupuesto, inventanos,
ele

Dar mantenimiento preventivo basico al equipo
cantral,

Emitir raportes de los sisternas, recibldos de page
y lanetas de control de asistencia.

Capturar oficios, reportes, membolsos. informes y
otros documentos.

Apoyar an actividadas diversas.

AD22 Operador de Maguinas de Reproduccion.

Sscar copas de los documenios requardos,
Manejar  fas  copiadoras, mimadgrafo  y
heliografica.

Elaborar reportes d6 control da coplado.

Racibit y cootrolar el matenal y papeleria
copiado

Reportar las falias del equipo y venficar
corrects funclanamients,

Parforar, engargolar y  ammar  documentos
Uiversos.
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e




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de JAéxico

AD23 Pramotor,

Tramitar asuntos  laboratas  de!  personal
sindicaleadco de ta CAEM

Asesorar 3 compaeros sndicalizades del Valle
de México

Racabar mansualmanta 1as cuolas sindicales.

Dar cumplimionta & las comisiones asgnadas

AD24 Supervisor de Talleres.

Verficar o cunmplimiénto de nomas  § - Rogistrar, preparar y lomar lectura de las
especificationes muestras y realizar su ajuste,
- Revisar y slaborar repores de los analisis.
AD25 Tomador de Tlempo. Determinar  la  existencla de  compuesios

Elaborar oficios. notas o incidencias del personal ajustes corgspondientes.
- Elaborar dictamenes y catalogos para concurso.
Clave Actividades do Analistas Técnicos. Elaborar y actualizar convenios.

Vigitar los 1aleres locales y de las Gerencias
Regionalas para revisian de vehiculos, verificar
regaraciones y rabajos reallzados y por realenr

Revisar los vehiculos y ropararics en fallas

menofas carificacon de aguas residuales
Apoyar &l &raa en cuestiones administrafivas y
cotizacianes, revision de prados de refaccones AT03 Analista Instrumental,

de Jos prasupuasios Que envian los talieres.
Entragar y rscibir Grdanes de senicio

Archivar los ecpedentes Revisar curvas do caiibracion
Apoyar a tas oficialias de paries como chofer para - Revisar @ buen funcionamiento del equipo y
entragar comespondencia a todas los municipios brindarde mantenimiento preventive,

Ligar el control de asislencia dal personal

Ligvar ¢l control de retardos, altas, premics de
puntuaiaiad. et

Atander y onentar al personal an 1o referente a la
puniualidag y asistencia

Elaborar relaciones do faitas, retardos y premios
de puntuaidad para descuentos y pagos de
personal

Lievar ol control do ontréega de tarjetas de
saistencia a fas Gerancias Regionales.

Elavorar soliciuces de tarjelas, cuadro de
incapacidades & ncidencias, oficios. ato.

ATO1 Analista de Absorcion Atomica.

Delorminar metales pesados

Dar mantenimienio prevantivo a 16 equipos.
Prepatar soluciones y reaclivos,

Recibir y registiar muesiras para su anaiiss
Calcutar y elaborar repontes de resultados
Tradueir manuales y ariculos.

Investipar nuevas técnicas y métodos.

ATOZ Analista de Agua Residual y Potable.

Delarmingr demanda quimica y bioquimics de
axigany

Detarminar acides, aicalinidad y furbiedad,
Pregarar
calibracion

solucionas, reactivos y curvas de

' AT04 Analista de Precios Unitarios.

ATO05 Auxiliar de Contratos y Estimaciones.

Calivear cromatégrafo da gases.

Analizar plaguicidas y herticidas.

Apoyar en ol andiise de prueba para la
cedificacion de aguas residuales

Determinar grasas, acaitas y solidos en todas sus
formas

Raalizar aniksis tactandlogicos do sgua potabis
y resdual

Lavar, peeparar y esiedlzar e materal para
MUBstrao,

Realizar ansisis de cianuros, fenoles y bom
Raakizar anakisss fisico-quimicos de agua potabie
Realzar calculos y llenado de Litdooras de
rasultados.

Apoyar on ol analisis de prueba para

Venficar y calibrar ef equipo de laboratorio.

organicos. metales pasados U olms alamanios
nocivos qua afectan i calidad del agua

Revisar y analizar precics unitarios de mano de
obra, oquipo. herramientas y obras fimanciadan
Redsar catidlogos de obra asgnada y sus
rendirmisntos

Anafizar costo-horano,

Revisar y elaborar escalatorias. dictdmenes de |
CONCUrsa, convenios y {shuladores.

Cotizar, actualear pracios Unitanos y realzar los

Visitar obras para ravisar rondimientos reales.
Revisar, alaborar y actualzar presupuestos.
Elahorar oficios, reportes, informes, ele.

Analizar astmacionas y genatadores.

Tramitar estmaciones

Liavar & control da coarrespondencia y del archivo
da documentas.

Clahorar contratos de  obra, refrendos. |
teVaHdaciones y CoNvemos.

Elaborar dictamanes de adjudicacidn diracta y
(ustificaciones tdenicas.

Recibir, revisar y controlar las polizas de antiopo
y cumplimieato de ias obms publicas contratadas.
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TAT06 Auxdiar de Mantenimiento en General, 1

Apoyar an sanatios e mantenimiento.

Liavar ol seguimienio de contratos de senicio.
Elaborar proyectes de adaptacion de oficinas,
Supérvisar al personal de impieza.

Apoyar  an & coordinacion de actividades del
personal del area

ATO7 Auxiliar de Personal.

Calcutar y tramitar finiquitns:

Tomar fotografias v eiaborar  credencinles del
personal y de los prestadores de sarvicio social
Elgborar sanclones, amonestaciones o actas
auministratves

B Uevar el control de los periodos vacacionaies del |
\ personal,

Tramitar a autonzacion de documentes diversos
Apoysr en [a eaboracion del proyecio de
prasupuesio anual

Esborar en  computadora  oficies, formalos,
reportes, coantis por pagae, sic.

Apoyar an actidades adminstrativas diversas

ATO8 Auxiliar Téonico.

Elaboar ¢ nterpretar  plangs  estructurales,
amquitectonicos, hraulicos, sanitanios, eic.
Realrar divirsos rabajos thcnicos y operatvas
£n J8poyo A municipios.

Elaborar proyectos. plancs. presupuasios
colizagiones

Revisar informacion taonica de equipos vanas.
Efaborar ropones. oficios, notas & informes vanos
y daries saguimiento pars su cumplimiento,

Liavar ol control dal mantenimients y del consumo
ds lubricantes y combustibie de yehiculos.

Apoyar en fa recoplacidn, pesparacion e
intagracion de expedienios ¢ informacion para
funias de trabaja.

Realzar recomicos para coordingr y supervisar los
tratiajos del parsonal de campe,

Mantenar actualizado af inventano de pianos y da
Poyscios, _

Brindor asesoria dcnica a municiplos,

Apuyar en actividades diversas.

AT0S Disenador Grafico.

- Disaftar carteles. folleios, portadas. impresion,
orgnales para  rotulacion  de  bardas, de
espectaculares, tanques. pozos. plantis de
bombao, alo

Realzar 10emas intogrificas,

Disedar volantes. folistos y displays para divarsas
campanas

Disgfar caneles para cursos de capactadian,
conforencias y para eventos diversos,

Realizar mamparas y anginales machnicos pama
Imprasian

-
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Apcyar en s montaje de materiales pam
BXPOSICIONAS y everitos

Realizar ol disafio grafico de revistas, manuales,
boletines  Informativas,  triphcos, formatos,
reconacimientos, nvitacionas, aic.

AT10 Residente de Obra,

Supervisar y dar asesoria taonica a las obms.
Revisar, probar y firmar nimeros generadores y
estimacionés de oba ojocutada

Elaborar informe samanal y sxpedianies técnicos.
Realzar munionas de frabsjo

Dar atencion a empresas via telefonica vy
parsonal

Ordenar, revisar y aulorizar notas de bitacora
Revisar y controiar el programa de obfa.
financiero y wsilas de [aboratnno.

Recibir planos patd su revision

Realizar visitas thonicas a las comunidades

AT11 Supervisor de Avance de Obra.

Revisar, analizar & Integrar expedionles téonicos y
de finiquito.

Analzar  dictamenes de programacion Y
ampliaciones de plaza.

Participar &n la recepgon y programacion de
otras.

Tramitar y controtar estimaciones.

Elaborar cocumentos pira evenios de racepcion y
cere o8 obra.

Supevisar obras pam  identiicar posblas
iregulandades,

Realzar la revision artmatca de estimadones
Controlar los expedienles de cada uno de los
contratos recibidos

Supervisar y organizar actividadas del personal de
Campo.

Elshorar 1a bberacidn de convenios de
raprogramacion de cbras.

Elaborar y supervisar proyectos de agua potabla y
alcantaniiado

Alender solicitudes de grupas soGalen

Participar an reunionas con otras dependancias
Brindar asistencias en giras de frabajo y an
actvidades adminisirativas diversas.

AT12 Supervisior de Plantas de Tratamiento.

Revisar y @valuar las propuestas y proyectos para
of tratamiento do aguas residuales.

Establecer metodofogias pars @ revision y
evaluacion de proysclos. '
Partiupar on a2 emisidn del dictamen sobre
proyecios, propuestas y modificaciones a las
sistemas de tratamiento.

Dar seguimiento & comportamiente o
funcionamiento de la . operacion de las
Macroplantas P 2

”
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Implementar un area de consulta téenica sobre
planias de tratamiento y recopilar fa informacion
|&cnica o proyRcios exislenlos.
Venficar o  cumpimientoc de normas vy
aspeciicaciones de obva,
- Apoyar en la supervision y organizacon de

labores del parsonal
Racopilar nommas ylo aspacificaciones relativas &
la constuccion y equipamiento de plantas de
tratamiento

‘ Eighorar informes de  actividades del drea
pertanacente,

' Clavo Actividades de Ayudantes Generales.

| AG01 Aforador de Pozos.
Aforar de pozos de agua limpia.
l Tomar lectura de madidores,
[ - Colocar vatwilas de Insermion 3 po2os.
\ Instalar y desinstalar equipe de -aforo. y de
bombeo
ADOVar a 1as Qerencias y municpios,
‘ . Planchar y  encamisar  c¢on  prénsa
slectrohidraulica
l Recupemsr equipo por medio da pesca
Aplicar helo saco

| AG02 Aforador Pitométrico.
|

‘ Realizar aforos ptométricos en la entraga de agua
an bloque a pozos muniopales. 3 fuentes
supediciaies y propias, pata efeclos Oe
fasturacion y varificacion da medidores.

Inslalar registiadores de velocidad y presion
Calcular graficas de valotkiad y prasian, asl como
de aforos pitomatricos,

Efactuar racorridos para toma da lecturas, cambio
de graficas, olc

Suparvisar las aclividades del parsonal de campe.
Instalar valwilas para aforo pitomatrico.

Varficar medidores.

Elahorar oficios, notas, repories, sic,

AGO3 Albanil,

Dar manterimiento praventivo y comectivo a ias
instataciones. en obra civil
Fabricar tanques.
Realzar trabajos de mamposteris, cimbras y
azulgjos.
Echar prsos y realizar aplanados
Lavantar muros.
- Impermaabiiizar
Apayar en rabajos diversos.

AGO4 Auxitiar de Fontanero.

Reparyr lugas y luberias en general
Pintar tanquas y cruces sdrmos.

Limpiar tanques y pozos.

/ / '
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- Resiizar excavaciones.

- Apoyar al Departamento de Mantenimiento

- Apoyar a la brigada da topoaralia,

- Apoyar en fa reaiizacion de prusbas hidrostaticas
de las lineas.

AGOS5 Auxiliar de Intendencia.

Realzar el aseo de las oficinas y bados en
general,

- Apoyar en {a tramitacién de documentas varios

- Entregar correspondentcia

- Apoyar en la preparacién del serviclo de calelaria
y comedor

AGO6 Auxiliar de Mantenimiento de Carcamos,

- Limpiar rejilas y coladores de (05 equipos
autocebantas.

- Recolectar y retirar la basura obtenida durante la
limplaza a los carcamos,
Apoyar en el manteaimiento y limpieza de las
nstalaciongs.
Limplar Impulsores de aquipos verticales pot
atascamientt,
Desazolar carcamos
Realzar trabajos de albahilens y pintura.

AGO7 Auxiliar de Mecanico Autcmotriz.

Reparar toma de fuerza

Reparar fallas en unidades automotrices.
Cambiar bomba de inyeccion e inyectores

Dar manfenimiento & equipo de bombeo en
carcamos.

Ajustar motores.

Levantar rampa de agua y tanques de diesal
Reafizar el aseo dal taller mocanico y de los
banos.

AGO8 Auxiliar de Rehabilitacion de Pozos,

Videograbar pozos.
Aplicar explasivos a pozos,
Supervisar Instalacidn y desinstalacidn de squipa
de bombeo,
- Supervisar rectificacidn y encamisado de pozos.
- Realizar informe diario, semanal y mensual
- Realzar vistas técnicas.
- Elaborar ei programa anual de adquisicianas,
- Sofiotar materiaies.
- Elaborar oficios diversos.
AG09 Ayudante de Instalador.
Apoyar en & manienimiento  preventve v

coractivo do equipos de bombao
- Apoyar en ol desazolve de carcamos y colecinns.

A
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- Instalar y desinstaiar transformadores. - Realizar senicios de electromecanica en genaral,
Acamgar malenales y abnr cepas para la
instalacitn de tuberias y plezas especiales. AG14 Fontanero,
instatar tuberios y plezas especiales pard agus
potable y alcantaniiada - Reparar fugas de agua.
Realizar trabsjos de pintura en general y desyerbe - Limpiar tanquas.
de las instalacianes - Aplicar pintura &n las excavaciones.
Limgsar alcantankias - Limpiar y cambiar valvulas y cajas de lines.
- Fabricar empagques da naopreno,
AG10 Ayudante de Mecanico de Bombas. Engrasar y reparar valvulas de compuerta y
manposa,
Ravisar molores y bombas | - Nivelar las cajas rompedoras de preson.
- Nivala: acaits de motores. - Armar pitzas especiales.
Purgar inyectones. - Realizar instalaciones hidriulicas y sanitanas.
Desintsiar bombas de agua & inyeccion - Apoyar a los municipios cuando o solicilen
Levar ol confrol de uso y resguardo de
harramienta. AG15 Jefe de Brigada
Apoyar en el mantenimienio de instalaciones de
carcamo, oficinas y aimacén - Coordinar y apoyar ios trabajos que 82 raquieran
Racolectar y retiear basura de los carcamos.y en - Recopliar trabajos y sfectuaros.
su desazolve - Operar equipo pesado y grua HIAB.
Limplar impulscres. - Reportar problematica y avances
Dar mantenimiento 3 equipos da bombeo. Atentler emetgencias por sinlgstros.
- Transportar parsonal & diferentas puntos.
AG11 Cadenero. - Probar y checar unidades dospuds de su
| reparacion
Realzar mediciones en terrenos usando &l equipo | - Controlar @ combustble para fas unidades
topografics. asignadas 3 personsl.
Calocar puntas y irompos: Coordinar los Irabajos con otras brigadas
Limpiat brechas - Realizar recorridos y apoyar al residents de obra.
Mantensr @n buen estado e equipo vy |
heramientas de trabao, AG16 Lecturista.
- Estacar en los estudios fopograficos.
Realizar visdas lecnicas a diversas iocalidades. l Elabormr calendarios, ragistros de campo para &
Tomar lecturas diversas ©on 108 aparalos joma de lectucas y raporias diversos
topografices Hacer aforos pllométicos
- Distribuir volumenes da agua en bloque.
AG12 Electricista | - Calcular, elaborar y revisar la informacitn pars fa
facturacion y tramitar firmas de Vo Bo.
Revisar tableros, subeslacionas de alta y baja - Calcular graficas de velocidad y gasio de agua
tension. plantas de amergencia, etc. -~ Remitr la informacion de agua de blogque con
Cambiar focos, balastras, confactos, apagadores. firmas a oficings centraies.
elc - Reportar gastos y volumenas, ademas da los
Cambiar fusibles en subestaciones de alta medidores descompuastos.
tenson - Atender municipios y organismos acefsa de la
Cambiar aceite 2n transformadores de alla w“m:ﬂm,
tengion,
Cambiar inleruptoras en funcionamiento. AG17 Maestro Instalador.
Apoyar sn actvidades diversas inherenles a8l
pueste - Dar mantenimianto preventivo y coractivo @
arancadores y equipos de bombeo, sumergibles
AG13 Electromecanico. verticales y horizontales s instalaciones en
general,
- Reparar marchas. dual y aiternador. Limpiar redes de alcantanilado, carcamos y
- Checar tableros. leces y baterias colectores,
Realizar 1a instalacion y reparacién del sistama - Reparar acometidas elécincas en linsas de alta
sléctrico de las unidadas. tensidn,
- Racarres carcamos para reparar equipo. - Instalar y desinstalar transformadores de aita
- Apoyar 5 los mecanicos en tambios de bombas tension.
da nyecdbn - Operav malacates motorizados. -
- ”~ 19
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plezas especialgs para fos sistema de agua
potable y alcantariliado

Realizar rabajos do manienimienta on general
Nivalar y cambiar &l aceste a motores.

AG18 Maestro Mecanico Instalador de Pozos,

Supervisar y dar mantenimento y immpeza a los
pozos

Instalar y dasinstalar pozos.

Manejar grua HIAB y equipo pesado

Raparar fugas en luberias
Detactar fallas por madio de camara de video
Supervisar trabajos de maguinado deé talleres de
loma

AG19 Mecanico Automotriz.

Reparar diferencial, clulch, frenos. suspensiones,
caas de velosidades y da diraccion. etc.

Alinar matores

Brindar mantanimianio preventivo y comaclivo &
vahiculos, agquipes de bombeo, &tc

Dar apoyo a olias aeas en cuantn al
‘mantanimianio de unidades.

Revisar las unidpdes para  vedficar  las
condiciones de uso.

Mantener 8l sguipo y hamamienta da trabajo &n
buan estado

AG20 Mecanico de Hipocloradoras.

Reaparar fugas de gas cloro

Realizar cambio de cllingdros de gas choro.

Corregir fugas de vacio en el panel de cloracién
Reparar bombas de ayuda de cenlrifugss y
turbinas

Dar sewvico a las valvulas reguladoras de gas
cloro

Camblar nivales y valvulas a ia bomba de agua.
Recaroar de hipocierilo los hipocioradores.
Apoyar en cambio de empaque y engrasado §
balerns de bombas deé ayuda a equipos de
cloracon

AG21 Operador de Equipos de Bombeo.

Trabajar equipcs da agua potable,

Roevisar niveles da agua.

Tomar lecturas de uz

Elaborar reportes relaconados al agua.

Trabajar aquipos de cloro y ravisar que no tengan

Acartear materialos o Inslalacion de tuberias y |

pozos y coladeras,
Desazolvar perddicamante fas fosas sépticas.
Limptar canales y drenas a cielo ablerio,

Operar grua telescopica y HIAB
Operar retroescavadora, excavadora, pipas y
vactor.
Excavar zanias pars colocar tuberia de agua
potable y drenaje

AG23 Operador de Equipo Semipesado.

- Suministrar agua a localidades, municipios y a
camiones Ye presion.succion.
Trasladar &1 personal, maquinana y hamamientas
8 giferantes lugarus da trabajo
Revisar, asear y proporcionar manienimiento @ las
unidacas,

Cargar, trasiadar y descargar tubsrias de agua
potable y alcamtarilado de las Gerendas
Regionales & los diferentes municipios del Estado
de México con unidades HIAB.

Acarmear desechos de canales, drenes de aguas
negras o tradercs aspecificos, en log programas
de limpieza

AG24 Pintor.

Rotular pozos y unidades.
Dar mantanimianto de pintura én general a pozes
y oficinas.

-~ Realizar tratiajos de campinteria

- Ayudar en labores de pintura an general

AG25 Radio operador.

Mantenar 12 comunicacion entre las unidades que
tienan radio y las oficinas de otras Gerencias
- Racibir y transmitir mensajes
Contestar 1oléfonos cuando sa requiera
Apoyar an actividades dnersas

AG26 Reparador de Medidores.

- Instaiar, revisar, impar y roparar modidores do
Agua en blague

- Probar, calibrar y cambiar madidores.

- Realizar lista de refacciones pars consumo anual.

- Reporiar las actividades rexfizadas.
Venficar &l buen funcionamiantc de los medidores
teparadas ‘
Dar mantenimiento preventivo y comrscive a
equipos de medicidn,

- Mantener en buen estado de uso los equipos y

fugas herramientas  utifizadas en a reparacion de
Revisar valyuiss de aqua, acueductos y reportar medidores
ios nivelas del agua
= Daspoachar agua en pipas. AG27 Soldador,
AG22 Operador de Equipo Pesado. - Soldar tuberias de acero, y realizar trabajos de
/22 = soldadura en general, ltales como: pueras,
Desazolvar luberias de alcantarillados sanitanios. venlanas, Za!éﬂ“- LU
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Reparar lugas.

Apoayar a olras brigadas en [abores diversas.
Fabricar piezas. especiales para reparacion de
fugas

D manlenimianto a ia herramienta. asi como a

Efectuar reparaciones de plomeria, carpinteria,
herraria, cenaieria, pinturs, otg.; a los bienss del
Dmanismao,

Apoyar en &l surtido de agua a fas diferenles
ArEaES,

Lavar cistemas

Purgar bombas

Apoyar en trasiado y acomodo de muebles y
#quIpos diversas

Mantener =l arden y limpieza del drea de trabajo,
de ta herramienta y dal aquipo uliizado,

Anoyar en excavaciones. abajos de campo u
atras actividades innerantas & puesio

Realizar trabaios diversos para la adecuacion de
oficinas

AG29 Velador.

Tomat lecturas de medidores

Ravisar o8 nivales de los tanques vy reportarios
por radio

Realizar lrabajos ds jardneria

Controfar valvulas y compuerntas \
Vigiar y procurar la seguridad de tas oficinas,
mstalaciones y equipes en general

Entregar y reaitil matenales,

Roacomodar plezas para inventanos,

Apbyar on actividades diversas.

Actividades de Coordinadores

Administrativos.

| CAD1 Coordinador Administrativo.

Custodiar v contralar &l fondo fijo asignado &
area, asi como tamitar sy reembolso vy
compeabacion

Rovisar que fas facturas y comprobantes cumplan
con los requisitos fiscales para la slaboracion de
reembolsos.

Liovar @ control del personal para premios de
puntuatidad. sanciones, icencias, sic.
Supervisar ol control del sctivo fijo.

Elaborar el presupriosto anual

Cootdinar las actvidades de 1os instructores
duranie la imparticion de cursos

Liavar el control de asrslonda de los parlicipantes.

4 ¢

Elaborar reportes del estado de avance de la
CHPAcHACOn.
Aplicar 1as evaluaciones generales sobre el curso
y ¢ instructor.
Brindar apoyo logistico a los cursos que se

fa herreria de los poros. impartan en las diferentas areas
- Lisvar af control de las calificaciones: obtenidas
AG28 Téenlco en Mantanimiento. por &l personal capacitado

Entregar constancias y enviar resultadoes de |
apravechamiento a las diferentes areas

Coordinar & impartit 108 cursos de capacitacion de
proteccon civil

|Jevar a cabo el proceso general de 13 Deteccion
de Necasidades de Capacitacion para elaborar el
programa anual correspondients.

Mantener actualizado & programa de la DNC.
Asistir a Inauguraciones, clausuras y reunionas de
trabajo con Instructorss e Instituciones  de
capacitacion

Coordinar 135 actividades de Jos brigadstas de
proteccion civil _

Asasorar a los brigadistas de proteccion civil en 1a
programacion y ejecucion de sus sctividades
Liovar el control de la dotacion de equipo y
vestuano a brigadistas de proteccion civil
Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual,
Elaborar oficios. invitaciones a curses, reportss
olc. ‘

CAD3 Coordinador de Congursos.

Elabiorar imdtaciones a proveedores y funcionarios
para parlicipar an CoNcuIsos.

Lievar e control de asignaton de dcaves de
CONCUrSO,

Participar ‘en juntas do aclaraoones y elaborar
minutas,

Coordinar actas de apartura y de fallo

Elaborar cuadros  comparativos, reportes de
actividades, oficlos. bitacora de llamadas, et
Atender a proveedoras.

Revisar proyeclos ejecutivos y documantos de
licitacion.

Analizar propuestas Bonicas y econamicas
Apayar en actividades administrativas diversas.

CA04 Coordinador de Enseflanza Abierta.

Elaborar y tramitar solicitudes de 13 SEP e INEA
para los exdmenes do preparatonia y secundaria
Llevar el control de asistencia y maleras
acreditadas de secundaria y proparatona.

Tramitar los cerlificados ante la SEP e INEA de

Recibir y contestar corespondencia, primaria, secundaria y preparatoria.
|- Revisar repories de trabajo - Soliditar evisiones de examenes ante ia SEP e
INEA
CA02 Coordinador de Capacitacion. - Elaborar formatos da control para &l Programa de

Ensafianza Ablena,
Elaborar convenlos. recibos de pago y solicitud de

(‘ti ,
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AICSO004. CAO7 Coordinador de Vehiculos.

CA05 Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y

| CA0S Coordinador de Relaciones Laborales.

[Etaborar canas de sceptacidn, lefminacion de

Apayas an actividades diversas 2! Departamenta,

Servicio Social

Entregar, rmciblr y controlar las solcitudes de
empled

Brindar atencion persanal y talsfonica a
solicitantes de ampleo,

Realizar e reclutamients y entravisias a los
solicitantes de empleo.

Aplicar, calificar, interpratar ¢ ntegrar examenes
peicomatrions y 10cnicos

Elghorar, rovisar y envidr informes da evaluacién
peoiogica.

Asstir a reunionas mensuales con los Grupos de
Intercambio.

Elaborar retacion de candidatos disponibles y
vacantes para  bolelinar en el Grupo de
Intercambio,

Depurar cartera da candidatos y actuakzaria.
Realizar el reclutamiento 'y entrevisia 2
prestadores  de sarvicio sodal y  practicas
profesionales

sérvion v priacticas profesionales

Rucitie y registrar informas de los prastadores de
apoyo

Elaborar ol presupuesio asighada & servicko social
y practicas profesionales

Archivar correspondencs y documentas escolares
an los expatienies.

Tramitar la  asignacion y constancias  de
terminacion del Programa de Apoyo al Servicio
Social (SEDESOL)

\
Elaborar  coniraton.  de trabajo,  actas |
administrativas. atc
Organizar y coordinar e oforgamiento  de
prestacicngs @l parsonal como son: licenciaturas,
permisgs, framites prejubitatoncs. becss. efc.
Apoyar en ia arganizacion de eventos clvicos.
Liovar al control de la dotacidn de vesluaro v
uniformes de trabajo.
Eiaborar manueles. programas y documentos de
organzacion para fas Comisionas de Segundad e
Higiene.
Eiaborar notas. formatos: oficios, efe. en
computngdora.
Llevar ol saguimianto de las actas de recorida de
tas Comissones de Seguridad e Higiene.
Agstir en |untas de trabajo con representantes
sindicalas y llevar &l sequimienio de los asuntos
tratados.
Apoyar en actividades administrativas diversas

Reciblr solicithles de senvico y vesficar su
sequimiento

Atender @ proveadares de servicios.

Realizar tramites de pago de lenencia y refrendo
en tanetas de circulactn y engomados.
Supervisar 3 documentacion referente a los
vehicuios:

Elgborar reportes. oficios, notas informativas. ete.
Apoyar en otras labores administrativas al rea

CA08 Coordinador Presupuestal,

Elaborar el anteproyecto del presupuesto ahual.
Elaborar cuentas poc pagar, vales de gasolina,
oficios y otros documentos.

Elaborar informes de gastos de reparacion de
vahiculos.

Brindar apoyo y orsntacikin a sanvidores publicos
para '3 correcta aplicacion de codificaciones

presupuesiales

Lisvar & control dal gjerccio  prasupuestal
autorizado, de contralos y servicios diversas.
Elaborar polizas presupuestales

Ravisar Istados, estadisticas y reportes de cere
Integrar y concliar cugntas bancanas
Elabarar y revisar el fiyjo de caja

Ciave Actividadas Secretariales,
SE01 Recepcionista.

Recibir llamadas 1alafonicas axiernas & intemas.
Hacer tamadas tolefénicas de farga distancia,
segln requenmiantos:

Reportar [as fallas del conmutador y verificar su
adecuada huncionamiento.

Controlar Is emision da llamadas de larga
distancia.

Apoyar en ¢! control de 1as lHamadas lelefdnicas
de larga distancia,

SE02 Secretaria.

Recibir, ragistrar, tumar y darle seguimienio a ia
correspandencia,

Atender y realfizar lamadas telefonicas

Archivar y llavar el control de la correspondancia
Enviar y tecibir faxes.

Tomar dictada y transcribirlo,

Redactar y mecanografiar oficios y decumenios
diversos.

Capturar informes, reportes. oficios, y demas
documentos.

Llavar el control de citas en i3 agenda del
Supersior Inmediato en cuanto a compromisos o
recordatonos

Apoyar en otras achvidades administrativas.

|
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" Clave Actividades Técnicas.
It £

|
- TEO1 Ayudante Topografo.

Realizac estudios 10pografices en campo. -
Elabarar anctaciones de lransilo y nival.
Elatiorar planos de estudios fopograficos.

Reatizar o cilculo hidrauhco de la linea da agua
potable y dmehss 3 red.

Monitoraar &l cloro résidual.
Dasinfoctar tanques y cistemas,
Obtener muestras pata analisis

anglisis.

Monitorear hipodoradores.

Apovar en el mannimento de  equipos
cloradores.

Realizar notas informativas de sistemas de agua
potable.

Apoyar en o) cilculo de estudies topografices, TEOE Técnico en Comunicaciones.
Mantenar on buen estado el equipoe, materal y
heramianias - Reparar aparatos telafonicos.
Apoyyar en el trasiado de parsonal de campo, - Raparar cabieado
Apoyar a los ayudantes generales en trabajos da
TEO02 Calculista. maMenimionta.

Instalar y reparas extensiones lelefoncas.
Mantensr en buen estado las instalaciones y
equipo lelafdnico de lodas las arcas del

Raalizar e calculo del equipo de bombeo y Organismo.

elechificacion - Revisar directorios

Elaborar repartes y presupussios, - Atender 3 personal de TELMEX,

Elabarar lista de plezas especiales de 1a linea,

Disafinr y presupuestar = tran da dascarga. TEQT Técnico en Informatica.

Formar expadientes 1ecnicos,

Llevar a cabo estudics de  factibilidad para ol Apoyar y asesorar 3 108 usuarnos en los diferentes

suministro de agus potabls. paquetes computacionales.

Apoyar eén otras actividades de campp y Elaborar reportes de actividades.

‘administrativas Apoyar a los usuarios cuando tengan problemas
con el equipo,

TEOQ3 Clorador. - Bondar mantenimiznto preveniivo a los equipes

de coOmpulo

Racargar reactivos. depositos: dg -solucion @ - Validar la némina semanal y quincenal,

hipocinradores sléctricos y nisticos. - Instalar paqueteria.

Dar mantanimianio 8 bombas 2léclricas y equipos - Dptoctar y aliminar virus en las computadonas.

de cloration y desinfeccion Elaborar, capturar y deputar el programa

operativo anual de la CAEM
Elaborar formatos. reportes. atc.

Operar unidades para transporte de reactivos y TEO8 Tecnico Quimico.

condensadores.

Instalar equipos de desinfectidn, -
Bundar asesona tecnica & otras Gerencias. -
Instalar y maneiar equipos de gas doro.
Carpar y descargar cilindros de gas cloro. |~

TEO04 Laboratorista. |

Hager racotridos en obra,
Reailzar mueskaos an concrato y de acern de

Instalar equipos nuavos de desinfeccion.

Tomar muesiras de agua potable para su andlisis
fisico, quimico y bacleriologico.

Raalizar monitoreo de agua residual.

Recargar y dar mantenimiento @ hipocloradores
rusticos y eléctricas en diferantes municiplos,
Coneciar olindros de gas cloro en jos diferenles
PO20S.

refuerzo TE09 Topografo,
Realizar compactaciones y maleriales en general,
Manejar las unidados para transpode de personal Realzar levantamientos lopograficos
y de los materialas - Hacer caloulos hidraulicos
- Elaborar diversos tpos de reportes. - Elaborar prasupuesto da obras.
Hacer visdas técnicas.
TEOS Muestreador, Dar asesoria téenica,
\ Dibujar planos topograficos.
‘r Tomar mueskras de agua potabia en lanques,
registros i redes de distnbucion
Recargar y dar manlenimients s equipos
cloradores
Tomar muestras quimicas y bacteriologicas para S
o= ¥ - : (\;
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"CLAVE FUNCIONARIOS FNGST  Gerente Regional Goatepec Harnnas
FNO52 Gerente Regional Cuautitian Orienta
FNOOY  Vocal Ejecutivo FNOS3  Gerente Regional Cuautitlan Poniente
FNOOZ  Secmtano Particular FNOS4  Gerente Regional Tejupilco-Valle de Sravo
FNDO3  Director General da Coordinacion con FNO55  Gerente Raglona! Texcoco
Organismas Operadores FNOSE  Gerente Regional Toluca
FNOO4  Director General de Infraestructura FNOST  Residente da Construccidn Atlacomulco
Hidraulica FNOSB  Residente de Canstruccian Coatepac Harlnas
FNCO5  Director General de inversion y Gestion FNCSS  Residente de Construccion Cuautitidn Oriente
FNOOE  Director General del Programa Hidraulico FNOSD Residents de Construccion Cuautitian
FNOO7  Asesorde Direttor General Ponignte
FNOOB  Contralor intemo FNOG61  Residente de Canstrucaidn Teyuplico-Valle da
FNOOR  Dirsctor Genoral de Administracion y Finanzas Bravo
FNO10  Director de Construccian FNOGZ  Residents de Construction Texcodco Norte
FNO1Y  Director de Eshudios y Proyeclos FNOG3  Residents de Construccion Texcooo Sur
FND12  Director do Inversion FNOB4  Rasidents da Construccion Toluca
FNOT3  Director 92 Operacion v Mantenimiento ENOGS  Jefe de I3 Unidad de Apoyo Admve. de la
FNO14  Director de Planeacion y Programacion Direccion Ganeral de Coordinacion con
FNO15  Diractor dei Sistema Estatal de Informacion Organismos Operadores
dol Agua y Sequnidad Hidraulica FNOBS  Jefe de la Unidad de Apoyo Admvo. de la
FNO16  Diracior de Adminestracion Direccion Genaral de Infraestructura
FNO17  Director de Finanzas Hidraulica
FNO18  Diwoctor de la Unidad de Modemizacion FNOGT  Jefe do la Unidad de Apoyo Admvo. de la
Administrativa & Informatica Direccion Genaral de Inversion y Gastidn
FND18  Subdirectar de Adminstrasion do Personal FNOSS  Jefe da la Unidad de Apoyo Admvo, de la
FNO20  Subdirsctor de Adquisicionss Direccion General del Programa Hidraulico
FNO2'  Subdirector de Andliss de Mercado y FNOGS  Jsle do la Unidad de Apoyo Admva, de la
Pracios Unitanos Gerencia Regional Atlacamuleo
FNO22 Subdiractor de Apayo y Promacion FNOT0  Jefe de ta Unidad de Apoyo Admvo. do la
FNO23  Subdiector de Auditoria Tecnica y Financiem Gerencia Ragional Coatepec Hatinas
FND24  Subdirector de Concartacion a FNO71  Jete do la Unidad de Apoyo Admvo. da la
Indamnizaclones Gerencia Regional Cusutitdn Oclents
FN0O25  Subdirector de Concursos y Contratos FNO72  Jefe de Is Unidad de Apayo Admvo de la
FNG26  Subdirector de Construccion de Obras Geranciz Ragional Cuaulittan Ponlenta |
FNOZ7  Subdirector de Contatslidad y FNO73  Jefe de la Unidad de Apoyo Admvo. de la
Prasupuesty Gerencia Regional Tejupilca-Valle de Bravo
FNO2B  Subdirecter de Control de Calidad FNO74 Jefe dala Unidad de Apoye Administrative
FNO28  Subdirector de Control de ia Inversion Toxcoro
FNOGD  Subdirector de Coordinacidn, Seguimiento y FNOTE  Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
Evaluadion Toluca
FNOAT  Subdirector de Desarrollo FNO7T6  Jefe de la Unidad de Difusion y Apoyo Grifico
FNO32  Subditector de Estimaciones FNO77  Jefe de la Unidad de Informacion.
| FNO33  Subdirector de Estudios Estadistica y Documantacion
FNO34  Subdiractor de Finanzas FNO78  Jefe de la Unidad de Informatica
FNO35  Subditector de Fuentes de Abastecimiento FNO7H  Jefe da la Unidad Juridica _
FNO3E  Subdrector de Informatica FNOBD  Jefe def Departamenio de Administracion de
FNO37  Subdiractor de integracion y Anaksis Sueidos y Salarios
FNO3E  Subditacior da Manienimiento FNOST  Jefe de! Departamanto da Adquisiciones y
FNO3Y  Subdirector de Obra Elaciromacanica Concursos
FNOAD  Subdirestor de Operacion FNOG2Z  Jefe de! Departamento de Agua Limpla
FNO4Y  Subdirector de Pianeacion FNOB3  Jefe del Departamento de Agua Potable
FNOAZ  Subdirector de Proyectos FNOB4 Jele del Departamento de Agua Potable y
FNO43  Subdiractor de Sericios Drenaje
FNO44  Subdirector da Tratamiento do Aguas l FNOBS  Jefe dol Departamanto de Almacenss
Residuales | Inventarios
FNO45  Subdirector go Informafica { FNO8S Jofe dei Departamento de Andlisis
FNO4G  Gamnte de Auditoria Flnancen FNOS7  Jefe del Departamanto de Analisis de
FNO4T  Gerante de Auditoria Técnica Marcado
FNO48  Garente de Control y Evaluacion FNOB8 Jefe del Departamento de Anaiisis y
FNO49  Gerenle de Rasponsabiidades y
Situscion Patrimonial FNO8O  Jefo dol Departamanto de Analisis y
. |EBP50  Gerents Regional Atiacomuico Seguimianto dgta informacian
N l ,' - /.—'/ B, 44
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(/

ENGBO  Jefe del Departamanta d& Apoyo Tecnico EN131  Jele del Departamenta do Medidores y
Estadistico Cuantificacianes da Volimenes
FNOa1  Jefe del Dapartamanta de Auditoria FN132  Jele del Departamento de Normas Técnicas
Administrativa y Oporativa de Construccion
FNOG2  Jefe del Departamento de Auditoria Financiers | FN133 Jefe del Departamento de Nomatividad
EN0OG3  Jofe del Departamento de Auditoria FN134  Jefe del Departamento de Normatividad @
Prasupuestal Investigacion
FNGOS  Jafs del Dapanamento de Auditona Zona “A’ EN135  Jefe del Departamanto de Obras de Agua
FNGA5  Jofe del Departamento de Auditoria Zona "B’ Potable y Drenaje
FNODE  Jefe del Departamento de Concartaciin FN136  Jefe del Departamento de Obiras de
ENGET  Jafe del Departamonto de Concursos Tratamianto
| FNOS8 Jafe dol Departamento de Contabilidad ENt37  Jefe del Departamento de Opesachan y
ENCOS  Jsfe del Departamants de Cantratos Mantonimiento de Equipo Pesado
FN100D  Jafe del Departamento de Control EN138 Jefe del Departamenta de Operacion y
Administrativo de Maleriales Servicio
EN10Y  Jefe del Departamento de Coatrol Documental FN128  Jafe del Departamento de Pozos y Apoyo con
EN102  Jofe dei Departamento de Control Patrimonial Camiones Cisterna
FN103  Jafe del Departamenta de Controt FN140  Jefo del Departamento de Precios Unitarios
Prosupuestial FN141  Jefe dol Dapartamento de Prasupuestos
FNI04  Jafe del Departamanta de Coritrol Técnico de FN142  Jefe del Departamento de Procedimientos
Genemdores y Estimaciones de Obra Administrativos
EN105  Jete del Departamento da Control Técnico de FN143  Jefe del Departamento da Procesamianta
Mutariales FN14s  Jefe del Departamento de Programas
FN106  Jefs del Departamanto de Control y Libaracian FN145  Jefe del Departamanto de Programas de
de Raoursos Inversidn
EN107 . Jeie del Departamento de Control y Registro FN1468  Jefe del Departamento da Proyecios
| Contable de Obras Estructurales
FMI108  Jefe del Departamento de Control y FN147  Jele del Departamento de Radio-Operacion
Sequlmiento de Contratos FN148  Jale d&! Departamento dé Recepcion y
EN108  Jafe del Departamaento de Coondinacion y Finiguito
Sagulmiento FN140  Jefe dal Departamenio de Registro y Control
EN110  Jete del Departamento de Desarrollo de Personal )
FN111  Jofe do! Departamento de Desarrolio de FN150 Jefa del Departamento dé Regulacon
Sistamas Patrimonial
EN112  Jele del Departamento de Drenaje EN151  Jefa dol Degartamaonto de Rehabiditacion y
FN113  Jefe del Departamento de Elactromecanica Mantenimiento Eloctromecanico
FN114  Jefe del Departamento de Evaluacion EN152  Jefe del Departamento de Relaciones
FN115  Jefe dei Departamento da Evsluacion de la Laborales, Capacitacion y Dasarrolio de
Gestan y Seguimienio Porsonal
ENT16  Jefe del Departamento de Factibilidad de EN153  Jafe del Departamento de Revision y
Servicins Hidraulicos Verificaaon
FN117  Jafo det Departamento de Factibilidad FN154 Jefe del Dapartamento da Saneamiento
Tacnico-economica FN155 Jefe dot Departamento de Sequimiento da
EN118  Jefe del Departamento de Geohidrologia Programa ¢e Obra
ENT19  Jefe del Dapartamento de Gaologia y FN156  Jefe def Departamento de Seguimiento y
Geotecnia Caontro!
EN120 g% del Dapariamento de Geston Financiera FN157  Jefe del Departamanto de Seleccion y
FN121  Jele del Departamento de Hidrologia Promocidn
FN122  Jafe del Departamanic de Indemnizaciones EN158 Jafe del Departamento de Servicios Genetales
FN123 Jefe dal Departamento de Ingresos FN159  Jefs del Departamanto de Supervision de
FN1Z4 Jefe dol Depantamento de Integracion Obra de Parforacion de Pozos
EN125  Jefe del Departamanto de Integracidn y FN180 Jefe del Departamento de Supendsion de
Gestion de Programas Obra Electromecanica
FN126  Jefe dal Departamento de Laboratorio de EN161  Jefe del Departaments de Tesorenia
Maleriales FN162 Jele del Departamento de Topografia
FN127  Jefe del Departamento de Labaratorio del FN183 Jefe del Departamento Juridico
Agua FNi64 Jefe dol Departamento Juridico-Admmnistrative
FN128  Jefe del Departamanto de lo Conlencioso FN165 Jefe del Departamento Técnico
FN120  Jefe del Departamento da Mantenimiento a FN188 Jefe del Departamento Técnico--
Instatacionas de Tratamiento Electromecanico
FN130  Jefa dei Departamento de Mantenimiento de
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Anexo IX. 3

Deteccion de Necesidades
de
Capacitacion

Catalogo “B”

Cursos de Capacitacion

Direccion General de Administracion y Finanzas
Direccion de Administracion
Subdireccion de Administracion de Personal
Departamento de Relaciones Laborales, Capacitacion
y Desarrollo de Personal
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Instrucciones

1. Lea el indice y localice el modulo correspondiente al puesto que

desempena.

2. |dentifique la pagina donde se localiza el médulo.

3. Dirijase a la pagina deseada y seleccione los cursos que considera

necesite.

4. Observe las claves que anteceden a los cursos elegidos y andtelos en la
cédula en el espacio correspondiente.

'Mddulo |
Maodulo 1l
Madulo 111

Maodulo IV

Maodulo V
Madulo VI
Modulo VII
Madulo VI
‘Médulo 1X
I Mdédulo X

'Modulo XI

iMédulo XN

indice
[ AD= ATMBEBIIVD: < c.5oeiiiiesoiversiissonismssiisaisrssnabaiassonisiasinssdsss 47
AT = Administrativo TECNICOS ......ccvercemmimrcriimunnimicneassseesians 47
CF = Contable-Financiero...........ccuuiieiiiiiiiiiiiiiniidiiaaaanas 48

CM = Comisién de Seguridad e Higiene

Y PIOAGCOIONY OIVIL .« ioosisiiisitiin euinsommorissiiiaasnmaspyvsesasios 48

DP = Desarrollo Personal...........c..ccccummmiancnsiomimmmmminimimmees 49

GD = Gerencial-DireCtivos...........coceeiieeriiiiciiiiiireii e 49

D LR O e i B s i i 50

JL = Juridico-Laboral............ccccoicciiiininnins A e e 50

| QB=QUIMICO-BIOIOGICOB.. . «vseciissismniboitasmmasesdintsrasvienrmmassisnss 51
S = S B O O AT Y 1 s 0 R o S e RS S R N RN T 52

SG = Servicios Generales...........cccuuiiiiicianiinsiiisinasiiisin 52

TP:="Teocnico Profesional. ......cvainiinimiirnmssissssvaamessiss 53
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Médulo | Modulo |

| AD = Administrativos Cursos Administrativos

Trabajadores que desempenan funciones tales| ADOT  Motivacion al Trabajo l

como: elaborar, tramitac y registrar. ADOS Integracian de Equipos de Trabajo

'documentos, en controles  establecidos,| ADOB Desarrollo Integral de la Mujer |
actualizar informacion, operar maquinas del CF08 Principios de Administracion

oficina y buscar documentos; asi como realizar| GE02  Manejo de Conflictos l
actividades de calculo, andlisis y clasificacion. | 8T05 Calidad Integral

AD15 Circulos de Calidad en la '

’ Dirigido a: Administracion Piblica

- Almacenista
- Coplsta i
- Auxiliar agministrativo
- Asistentes de Gerencia, Subdireccion y

Direcclon .
- Coordinadores en general
- Lecturista
- Auxiliar de Prensa

- Auxiliar de Almacén
tﬁ&!ulo 1l - Médulo il
AT = Administrativo-Técnicos Cursos Administrativo-Técnicos
Personal en cuyos puestos se lieva a cabo la ATD1 Administracion de la Construccion
‘aplicacion de conocimientos tedrico-practicos,| ATO3 Analisis de Precios Unitarios
' como el realizar estudios y programas técnicos| AT04 Auditoria de Obra |
'sobre diversas materias de especializacion y| ATO5 Evaluacion y Factibilidad de Pro-
operar equipos de computo, electronica, etc.,| yectos
resolviendo problemas de caracter técnico. . AT09 Licitacion de Obras Publicas l
l AT10 Hidrologia Urbana
Dirigido a: AT13 Auditoria de Obra Il
‘ AT14 Hidrometria
- Coordinador Técnico AT15 Disefio de Muros de Contencion
- Supervisor de Avance de Obra | AT16 Disefio de Obras de Capiacion
'~ Auxiliar Tecnico AT17 Seleccion y Aplicacion de
- Jefe de Brigada Equipos de Cloracion del Agua a
- Residente de Obra Nivel Municipal
- Supervisor de Plantas de Tratamiento AT18 Disefo de Conductos Abierlos y
- Analista de Precios Unitarios ‘ Cerrados
- Coordinador de Concursos AT19 Disefo de Piantas Potabilizado-
- Calculista ras y de Tratamiento
- Auxiliar de Contratos y Estimaciones AT20 Perforacion de Pozos
AT21 Disefio de Estructura de Vériice

' TPO1 Resistencla de Equipos de
Bombeo
TP0O2 Seleccion y Aplicacion de Equi-
pos de Bombeo para Fluidos

diversos
/ TPO3 Supervision de Obra &
ol [ .| TP05. Residentes de Constriceitn |
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"Mb‘dmo"n" . Modulo 1l

| AT = Administrativo-Técnicos Cursos Administrativo-Técnicos

TPO7 Equipamiento de Lineas de Con-
duccién

TP09 Diseno de Drenajes Pluviales

TP10 Disefio de Redes de Distribucion
de Agua Potable por Computa-
dora

— — ¢

Maodulo il Modulo Il
CF = Contable-Financieros Cursos Contable-Financieros

Personal en cuyos puestos se lleva a cabo la! CF01  Actualizacion Fiscal

aplicacion de conocimientos tedrico-practicos; CF05  Principios de Auditoria

como realizar estudios y programas técnicos| CF10  Auditoria Financlera

sobre diversas materias de especializacion,| ADO6  Principios de Contabilidad
operar equipos especializados de computo y| FCO4  Auditoria Operacional
electronica, efc., resolviendo problemas de FC06 Herramientas Contables para el
caracter confable, financiero y administrativo Andlisis Financlero

Dirigido a:

- Auditor
- Analista de Organizacion y Métodos
- Auxiliar Contable y de Seccion
- Coordinador Presupuestal

- Auxiliar de Nomina

- Cajero

- Cotizador

- Gestor de Finanzas

- Jefe de Seccion

- Auxjliar de Personal

Médulo IV Médulo IV
CM = Comision de Seguridad e Cursos Comision de Seguridad e Higiene
Higiene y Proteccion Civil y Proteccion Civil

Personal que forma parte de las brigadas de.

seguridad e higiene y de proteccion civil parala; CM03  Seguridad e Higiene
coordinacion y supervision del personal en| CM04  Primeros Auxilios

caso de siniestro o algun otro riesgo que ponga. CM08  Prevencidn de Accidentes
en peligro la integridad fisica de los; CMO9  Proteccion Civil

trabajadores o los bienes del Organismo. CM10  Técnicas y Procedimientos en
; Actos Hostiles
Dirigido a: CM11  Primeros Auxilios Avanzados
CM12  Evacuacion Forzada a traves de
- Integrantes de ias Brigadas de Seguridad e Escalas y Escaleras
Higiene
- Brigadistas de Proteccion Civil /
- Coordinador de-Relaciones Laborales / R . .

(/
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[ Modulo IV

| CM = Comision de Seguridad e
Higiene y Proteccion Civil

- Coordinador de Capacitacion
- Auxiliar de Mantenimiento en General
l;_l?efsonal en General

Modulo V Modulo V

DP = Desarrollo Personal Cursos = Desarrollo Personal

Para el personal que desea conocer aspectos’ DP04  Creatividad y Autorrealizacion
‘del desarrollo humane que le ayuden a DP05 Manejo del Stress
enriquecer su perspectiva de vida y a mejorar, DP06  Asertividad
sus relaciones interpersonales. DP0O9  Desarrollo Humano
GE13  Administracion del Tiempo

Dirigido a:
- Todo el personal
Modulo VI Modulo Vi
GD = Gerencial Directivos Cursos Gerencial Directivos

Personal que planea, dirige, coordina y evala| EG03  Desarrollo  de Habilidadesl
las actividades del personal a su cargo, para Directivas

que en conjunto mediante el uso eficiente de; EG05  Efectividad Gerencial

los recursos, logren los objetives institucionales| GD03  Planeacion Estratégica para

planteados Alta Direccion

GD12 Como Hablar en Publico
Dirigido a: GD13  Manejo de Grupos

GEO7 Desarrollo Organizacional
- Directores
- Subdirectores
- Asesores
- Gerenles

- Jefes de Departamento

- Jefes de Unidad

- Liceres y Jefes de Proyecto

- Personal que tenga trabajadores a su cargo
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isirand i

‘ Maodulo VII

Modulo VI
| IF = Informatica Cursos de Informatica
| Personal que lleva a cabo la aplicacion de| IFO1  Introduccion a la computacion y al
| conocimientos tedrico-practicos con equipos Sistema Operativo MS-DOS
| especializados de computo. IFO4  introduccion a Windows
. IF0O6 Word Basico
Dirigido a: IFO7  Excel Basico
l IF13  Excel Avanzado
| - Capturista IF14  Reparacion de No Breaks
- Parsonal administrativo o técnico que utiliza IF15  Mantenimiento Preventivo y Co-
computadora en su trabajo rrectivo de Impresoras Laser
- Operador de Computadora IF16  Programacion Orientada a
- Dibujante Objetos
- Tomador de Tiempo IF17  Harvard Graphics
|« Cotizador IF18 Internet
- Analista de Soporte Técnico IF20 Power Point Basico
- Analista de Sistemas Computarizados IF23 Lenguaje C
- Secretaria IF25. Fox Pro Basico ‘
- Coordinador Administrativo IF26 Corel Draw |
- Lideres de Mesa de Control IF27  Fox Pro Intermedio
- Técnico en Informatica IF30 Visual Fox Pro ‘
SGO05 Autocad Basico |
" IF36 Autocad Avanzado
IF37 Word Avanzado |
Maodulo VIl ‘Médulo VilI
|
JL = Juridico-Laboral Cursos Juridico-Laboral
Personal que desempena aclividades de| JLO9 Ley de Obra Piblica del Estado
ramite y litigio en juzgados y ofras de México
dependencias, para verificar y dar seguimiento; JL10 Interpretacion de ia Ley de
a los diversos asunlos legales en que se vean Adquisiciones

involucrados los trabajadores o los bienes del
Organismo.

Dirigido a:

- Abogado Dictaminador

- Coordinador de Relaciones Laborales
- Promolor

- Analista de Organizacion y Métodos

- Cotizador

- Coardinador Administrativo

- Coordinador de Concursos

- Auditor

- Dictaminador
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I
Modulo IX

QB = Quimico-Biolégicos

Para personal que lleva a ¢abo la aplicacion de
conocimlentos teorico-cientificas, para realizar
e implementar estudios técnicos Yy
administrativos que requieren de |a
investigacion o del conocimiento de materias a
nivel profesional y que permiten evaluar
situaciones y proporcionan diversas
alternativas de solucién

i Dirigido a:

| - Analistas de agua residual y potable

|- Analistas Instrumental y de Absorcién Atomica
- Tecnico Quimico

|- Muesltreatior

i - Clorador
- Laboratorista

| - Supervisor de Plantas de Tratamiento

Médulo IX
Cursos Quimico-Biolégicos

QBo2 Tratamiento de Aguas
Residuales, Municipales,
Industriales y de Reuso

QBo4 Métodos y Sistemas de Clora-
cion

QBG5S Validacion de Métodos Ana-
liticos

QBo7 Métodos Actualizados en Ia
Potabilizacion del Agua

QB0O8 Tratamiento y Disposicion Final |
de Reslduos Sdlidos y Muni-

cipales

QB13 Fundamentos de Cromatogra-
fia de Gases

QB16 Plantas de Tratamiento y
Aguas Residuales

QB19 Aseguramiento y Control de
la Calidad en la Produccién de|
Datos en Laboratorios de|
Analisis Quimicos

QB20 Control y Aseguramiento de
Calidad para Laboratorios

QB21 Control de Calidad para
Laboratorios de  Pruebas
acorde a los Requisitos de lal
CNA

QB22 Interpretacion de los Sistemas
de Control de Calidad vy
Aseguramiento de la Calidad
del Personal Técnico

QB23 Control de Calidad para)
Laboratorios de Prueba

QB24 Manejo de Reactivos Quimicos
para la Potabilizacion del Agua |

QB25 Operacion y Mantenimiento de|
Plantas de Tratamiento

QB26 Procesos Biolégicos para el
Tratamiento de Aguas |
Residuales

BQO4 Lagunas de Estabilizacion

TPOS Impacto Ambiental
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 Modulo X Médulo X

SE = Secretarial Cursos Secretariales

Personal que desempeda actividades| SE02 Ortografia
secrelanales de archivo y mecanograficos, de| SE04 Taller de Redaccion ||
orlentacion y atencion al piblico; asi como de] SE07 Técnicas de Archivo
aquellas funciones analogas requeridas para ell SE08 Formacion de la Secretaria como

buen funcionamiento del area. Asistente,
SE10 Taller de Redaccion |
Dirigido a: ST01  Archivo en Tramite
ST02 Atencion al Publico
- Secretaria de Direccion ST08 Taquigrafia Alfabética
|- Secretaria de Subdireccion ST11  Taquigrafia Pitman
- Secretaria de Gerencia. ST12 Taquigrafia Gregg

- Secretaria de Jefe de Departamento,
| - Secretaria de Jefe de Unidad.
|- Recepcionista
- Auxiliar de Prensa
| - Archivista
- Bibliotecario
- Encargado de Correspondencia

"Médulo XI Madulo XI
SG = Servicios Generales Cursos de Servicios Generales

| Personal que se caracteriza por la ejecucion de] SGO1 Manejo y Preparacion de Ali-

‘aclividades de apoyo en la limpieza, mentos |
mensajeria, transporiacion de personas y! SG02 Mecanica Automotriz
[documentos, almacenamiento de recursos Preventiva

‘materiales, mantenimiento y vigilancia del SG03  Mecanica Diesel
| inmuebles, orienlacion al publico y aquellas] SGO04 Manejo y Preparacion de Ali-

funciones analogas requeridas para el buen mentos ||
funcioramiento del area SG06 Fue! Inyection
SG11 Instalaciones Eléctricas
Dirigido a: SG12 Fontaneria
SG13 Electricidad Automotriz
- Encargado de Cafeteria SG16 Soldadura
- Cocinera CF07 Manejo de Aimacenes
- Chofer SG17 Paileria
- Electricista
- Técnlco en Mantenimiento
i - Mecanico Automotriz
- Velador
| - Fontanero

- Auxihiar de Intendencia
- Operador de Equipo Pesado y Semipesado
- Cadenero
- Albanil
. | = Soldador

Bupervisor de Talleres
- Técnico en Comunicaciones 2 A
¢ | = Engeneral personal de campo'y de apoya N m
A
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Modulo Xl
TP = Técnico-Profesional

Personal que lleva a cabo la aplicacion de
conocimientos teorico-cientificos, para realizar
|e implementar  estudios  técnicos vy
'administrativos, que requieren de la
investigacion o del conocimiento de materias a
(nivel profesional y proporcionar  diversas
| alternativas de solucion

Dirigido a

- Muestreador

- Topografo

- Mecanico de Hipocloradores

- Reparador de Medidores

- Maestro Mecanico Instalador de Pozos

| - Leclurista

Médulo Xl

Cursos Técnico-Profesionales

TA10
TP11
P13
P14
P15
P16

QBO9

Resoluclon de Concursos por
Computadora
Sistemas de Control Automatico
en Plantas de Bombeo
Analisis Hidrodinamico de
Tanques Superficiales y Eleva-
dos
Topografia
Deteccion de Fugas en Lineas
de Conduccion de Agua Potable
Equipo para Proteccion de
Lineas de Conduccion
Manejo y Transportacion de
Cilindros de Gas Cloro
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Anaxo 4
Reporte Técnico del Curso

'Instrucciones: El Reporte Técnico del Curso debera conlener la informacion que abajo ﬁ
solicita de manera clara, en computadora y utilizando el paguete Word con un tipo de letra Aria
tamano 12.

Nombre del Curso:
Fecha de imparticion: ;’
Lugar de Imparticion: 2
Empresa que patrocing el curso:
Nombre del instructor:
Costo por participante:
Nombre del participante:
Adscripcion del participante:

1 Mencione brevemente jcual fue el objetivo general del curso?.
|2 Escriba el temario que comprendio el curso.,

3. (Considera que el temario fue abarcado en su totalidad?.
St ) NO () Lpor qué?

4. Mengcione y explique &l tema en el que mas se profundizo.

5 En base a su consideracion, escriba ¢cual tema no fue desarroliado totalmente y por qué
lo considera asi?.

6. Tenia usted canocimiento acerca de los iemas del curso?.
f S() NO ()

7. Los temas vistos jcumplieron el objetivo que se planted al inicio del curso?.
Si() NO () Lpor qué?

8 ¢« Considera que los conacimientos y/o habilidades adquiridos en el curso son aplicables a
su trabajo?.

En su totalidad ( ) Parcialmente ( ) No sirvieron para nada ( )
9. .Como aplicaria en su trabajo lo visto en el curso?.

10. (Considera que este curso cubrid todas sus expectativas?
St () NO () Lpor qué?,

11. Firma del participante:

12. Fecha de elaboracion; / /
dias mes ano
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Anexo 5

; Nombre del Curso:

|
’ Institucion o Empresa que lo imparte:

Beneficios que representa para la Institucion y/o el servidor publico:

' Objetivo General:

' Temario Propuesto:

{
|
|

Comentarios o sugerencias adicionales:

!
|

|
'Responsable de la informacion:
|

(nombre y firma)

' Cargo:

Fecha: / /
(dia) (mes) (aito) |
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X. Validacion

De acuerdo con el contenido del documento, y no existiendo observacion alguna,
validan su vigencia.

’
\

/ Arq. Aurelio Orive Gomez de Orozco
, /ca Ejecutivo

Lic. Feli ya er Naime
Director Genera| d inistracion y Finanzas

% \ My

Lic. Héctor Ratl Acra Alva Lic. AbrahaﬁLdovev\Oe\qado
Director de la Unidad de Director de Administracion
Modernizacion Administrativa e
Informatica

\
Carlos’Lozano Peralta
Subdirector de’Administracion de Personal
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