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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CULTURA DEL AGUA

’ lete/a Depanalfim(o de

.. Cultura dei Agua

| ]

Auxlitar
Adminleteetive

“ Promover la concientizacion y el cambio de actitud de la poblacion en general, hacia el cuidado,
JI preservacion y uso racional del agua, para contribuir al desarrollo sustentable del municipio de
|
|

Cuautlancingo

Secian i . Departamento de Cultura del Agua
Nombre del Puesto _Jefe/a Depcmc:menfo de Cultura del Agua :

* Sistema Operador de los Servicios de Aguo ‘Potable y Alcantarilado del Mumcwpto dem3
Cuautlancingo :

Nombre de la Dependencm

Area de Adsgﬁpéién Departamento de (“UHJ'O del Aquo ) i
A quien reporta Director/a Cenmol
A quien supervisa _ . Auxiliar Adminisirativo

Personal a caigo |

i Jefe/c Deparl‘amento de Cun‘uro del Aguo
25-50 anos

Escolaridad - licenciatura en administracion publica, de ' Rango de Edad
. empresas o carrera a fines, carrera técnica o
. bachillerato.

Especialidad ! ‘ ' - No necesaria
Conocimientos 1 Cuidodo del med\o Ombweu e Y Odmmls racion. . i -
Habilidades Planeacion y progromoaon del TrObOJO actfitud de servicio, foma de decisiones,

liderazgo, manejo de conflictos, manejo de personal, trabajo en equipo, {
responsabilidad, comunicacién oral y escrita, excelencia y calidad, inteligencia |
emocional, creatividad e iniciativa, apertura y flexibilidad, autodisciplina, honestidad.

Experiencia i la3anos
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.lefe/a del Departamenfo de Cultura deI Aguo ’

I Elaborar programas de promocién sobre cultura del agua.

2. Instalar, operar y consolidar permanentemente un espacio de cultura del agua que promueva
entre lu poblacion una clara concizncia solre la presenvecion del acua. planear 7 desarrollar
programas de capacitacion al personal adscrito al Sistema Operador de los Servicios de Agua

ofable y Alcantarilado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C) referentes al uso
racionudo y preservacion del agua

3. Dirigir la politica de comunicacion social y de relaciones publicas.

4. Informar dl personal de las Unidades Administrativas de los objetivos, programas y actividades :
institucionaies.

5. Nornar la participacion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Poiable y Alcantarillado |
del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C) en ferias, exposiciones y evenios de .
comunicacion social.

6. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

7 Apoyar en todas las actividades encomendadas por su lefe inmediato.
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Descentralizada
2014-2018

‘Ndmero de Revisién: 01

| Promaover la concientizacion y el cambio de actitud de la peblacién en general, hacia el cuidado,
rerervacion v uso racional cel agua. para cortribuir al desarrolio sustentable del municipio de

| Cuautlancingo

,i*g"mv yma;,jﬁrr
Depaﬁamem‘o de Cultura del Agua»

-~DESC~RIP-C10 -DEL PUESTO -~ -

Nombre del Puesto Aux;hor Admlmsnrahvo
Nombre de la Dependencia = Sisterna Operador de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarillado del Murucumo de

' Cuautlancingo

Area de Adscripcién . Departamento de Cult uro del Agua

A quienreporta .Jefe/a Departamento de Cultura del Agua

Agqiensupenvisd __  Noeplies -~ - e L
Personal a cargo : .No aplica

Auxiliar Admlmstrahvo
; chgo de Edad = 25-40 afos

Escolaridad i _..Bachillerato, carrera técnica R

Especmhdcd N b ‘No necesono
i Manejo de poquefes mformotlgos monejo y reccpucm de document. s, archivo,

. e f‘rnonejo de agenda. )
Habilidades . Actitud de serw(:|o bueno presentocton frabcuo en equupo
. comunicacién oral y escrita, apertura mental, excelencia vy calidad, creatividad e {

N g o ' Iniciativa, autodisciplina, honestidad.
Experiencia 1 a3 anos

Conocimientos
responsobtlldod
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N

w

I

n

Elaberar oficios y memorandos

Recivir y dar seguimiento a ia correspondencia y memorandos recibicios y enviados de farma

exierna e inferna.

Recibir y responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

Dar atencién a los visitantes, saludandolos, ddndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma

adecuuada.

Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion
basica si es necesaria.

Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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