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Departamento de Agua Potable

Maria Elena Cisneros Torres
Actual Director de Agua Potable.

Edad: 42
Grado de Estudios: Técnica en comercio

DESCRIPCION DEL PUESTO

Fecha de elaboracion: Abril 10 de 2013.

1. Identificacion

1.1. Nombre del puesto Director de Agua Potable

1.2. Departamento o area Departamento de Agua Potable

1.3. Persona(s) en el puesto Maria Elena Cisneros Torres

1.4. Numero de mujeres 1

1.5. Numero de hombres 22

1.6. Fundamento legal Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Quitupan, Jalisco, Titulo

Cuarto, Capitulo 1.

2. Organizacion

2.1. Responsable superior Iraldo Contreras Aguilar
2.2. Responsable inmediato Rogelio Contreras Godoy.
2.3. Puestos sobre los que tiene responsabilidad.23
2.3.1. Nombre del puesto Auxiliar administrativo, Auxiliar de Agua
Potable (y Encargado de la Cultura de Agua),
Secretaria, Fontaneros, Técnicos en

Mantenimiento de pozos, y Encargados de

Vélvulas y pozos.

2.3.2. NUmero de ocupantes 23

2.3.2.1. NUmero de mujeres 1

2.3.2.1. Numero de hombres 22
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3. Objetivo del Puesto

Realizar las funciones de acuerdo a la ley de ingreso del municipio de Quitupan Jal. Se
cordial personal de campo como administrativo. Facilitar los insumos necesarios para
realizar sus respectivas actividades, para el mantenimiento y buen funcionamiento de la red
de distribucion y de los sistemas de abastecimiento de agua potable, asi mismo, atendiendo
a los usuarios que solicitan informacion en materia del agua potable.

4. Funciones del Puesto

a) Cumplir y hacer cumplir los preceptos de la ley de ingresos.

b) Recibir los reportes de fuga de agua potable que surgen en la via pablica dentro y
fuera del horario de trabajo para priorizarlos y en caso de necesitar algun equipo de
maquinaria solicitar el apoyo.

c) Supervisar que los trabajos mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos de

Bombeo y cloracién sea oportuno y adecuado.

d) Realizar cotizaciones y compras con proveedores para adquirir los insumos necesarios
para el mantenimiento de la red y de los sistemas de agua potable.

e) Gestionar apoyos para nuevas obras de infraestructura hidraulica.

) Supervisar al personal en sus actividades de trabajo de campo, técnicos de
Mantenimiento y administrativo.

g) Apoyo con el personal del departamento de Agua Potable.

5. Caracteristicas Técnicas

5.1. Materiales necesarios para el desempefio del puesto

[1 Lapiceras.

[ Lapiz.

[ Marca-textos.

1 Vales.

[1 Libreta profesional.
] Folder carta y oficio.
[1 Engrapadora.

] Grapas.

[] Sacapuntas.

[1 Goma de borrador.
1 Regla.

[] Tijeras. Libertad #42 C.P. 49570
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5.2. Equipos que son necesarios para el desempefio del puesto

1 Teléfono normal.

1 Automovil.

[ Celular.

] Radio.

1 Material PVC Hco.

1 Bombas para los pozos.
[1 Computadora.

5.3. Personal adicional necesario para el desempefio
[1 Apoyo mutuo con personal administrativo y de campo del puesto
6. Responsabilidades por Asumir

6.1. Responsabilidades [ Mantener en buen funcionamiento los sistemas de abastecimiento
y la red de distribucion del agua potable.

[1 Atender a todos los usuarios que solicitan informacion en materia del agua potable.
[1 Coordinar al personal en los trabajos a realizar de acuerdo a la prioridad de las
actividades, brindar buen servicio a la poblacion de agua en tiempo y forma.

6.2. Autoridad Brindar, vigilar y hacer cumplir el buen uso del servicio de agua potable.

7. Contactos

7.1. Internos Extension 124

7.2. Externos siquiapa@live.com

8. Condiciones de Trabajo

8.1. Turno y horario

8.1.1. Horario lunes a viernes, de 9:30 a 15:30 horas.
8.2. Retribuciones

8.2.1. Salario base $ 3,453 quincenales.
8.2.2. Pluses Ninguno.

8.2.3. Beneficios sociales Ninguno.
8.3. Esfuerzo y entorno.

Libertad #42 C.P. 49570
TELS: 01(382) 5750-163
01 (382) 5750-008
Fax: 01 (382) 5750-121
Quitupan, Jalisco, Mexico.



