DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

OPERACION Y MANTENIMIENTO
A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

/
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dumanacoc
CORTAZAR, GTO.

PUESTO: POCERO NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO OPPO1 | NO. DE PLAZAS 7 HORARIO: Rotativo
REPORTA A: { Sub Jefe.
LE REPORTAN: =3 £ N/A
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Operar el equipo de bombeo, rebombeo y valvulas de suministro de Agua Potable de acuerdo a la necesidad del organismo operador.
C. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Tomar lecturas de macro medidor de pozos Leyendo y anotando la lectura en bitacora o
1 y medidor de CFE. Entrega de reporte Diario
2 ﬁ;rtr;rrincgéoeqmpo manual de bombeo y Encendiendo el arrancador del equipo. Asequrar el suministro de agua al usuario Diario
Operar manualmente las valvulas de Girando manualmente la valvula para abrir i
3 suministro e interrupcion de servicio de o cerrar el paso del agua. sD:nrmscttrJ(r)npllmlento al prgrama  de Diario
Agua Potable.
Verificar de forma visual presencial el Acudiendo a las instalaciones para
4 arranque automatico de los equipos de inspeccionar que el equipo haya arrancado Asegurar el suministro de agua al usuario Diario
bombeo y rebombeo. de forma automatica.
- Revisando el area de la fuente de : -
5 Atender reportes de falta de suministro de abastecimiento para localizar la causa de la Corregir la fa_lla y asegurar el suministro de Diario
agua. falta de agua. agua al usuario.
Verificar el llenado de carcamos y tanques Mediante el arranque de equipos de . . -
6 elevades bombeo y el movimiento de valvulas. Asegurar el suministro de agua al usuario Diario
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES: SI
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: SI (MOTOCICLETA, RADIO)
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
Limpiar las instalaciones de equipos de Cortando la hierba mediante las Mantener limpias las instalaciones y dar
1 - . Mensual
bombeo y rebombeo. herramientas para este fin cumplimiento a las normas.
. Haciendo del conocimiento de manera : o g
Reportar fallas en los equipos de bombeo y ; Mantener el equipo en optimas condiciones .
2 rebormbio, ZZL?S:):I Supervisor de las fallas en los para la prestacion del servicio. Ocasional
. D.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a)  Equipos funcionando de manera Optima.
b)  Reportes por falta de servicio de agua.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Bitacora de lecturas de medidor, macromedidor y movimientos. Diario
E. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
i CON QUIEN: PARA QUE
\/ // Sub Jefe Recibir érdenes de trabajo y entregar reportes y bitacora.
Pocero Ejecutar cambio de tumo.
RELACIONES EXTERNAS
; CON QUIEN: PARA QUE
N/A

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

1 Esta facultado para apagar los equipos, mover valvulas o cerrarlas en caso de fugas.

G. PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO
ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
NIVELEDUCATVO [P [S [P T TS [ PL JLIE[ M ] D |ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE):




X |
Ss|c|D[NA = H[ M| InD. SN
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afios en adelante
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO | MEDIO [ ALTO [ GPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES
1 N/A | 1+ [ 2 ] 3 T 4 [ s
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD

1 NORMATIVA

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5

Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar

Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA

Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
3 MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD

Electricidad 1 2 3 4 5

Limpieza 1 2 3

Operacion de equipo de valvulas en pozos de agua 1 2 3 4 5

HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES

Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
2 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4
3 Orientacion al servicio 1 2 3 4

HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
2 Trabajo en equipo 2 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES

EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES No necesaria.
H. CONTROL DE EMISION

COMENTARIOS:
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