Clave: SOSAPAC-M0-01-2018 ]
MANUAL DE ORGAN!ZACION Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracién Pdblica Municipal Fecha de Actualizacion: Ju||o 2018 |
Descentralizada “Namero de Revisién: 01 ! i
2014-2018

¥ ;"b/a Depudwv;éfﬂado T
\ . Foctibifidad

Coordinador/a

| Ge Facnmiidad

Determinar la factibilidad para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento,

efecto de garantizar a los usuarios el acceso, disposicion y saneamiento del agua para consumo

personal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible.

DESCRIPCION-DEL-PUESTC
Departamento de Factibilidad .

Nombre del Puesto _;_Jefe/a deI Depcdomenio de Fcchbllldcd » e

Nombre de la Dependencnc ¢ Sistema Operodor de los Servicios de Aguo Potable y Alcantarilado del Municipio de
‘ . . Cuautlancingo .

Area de Adscripcion ¢ Departamento de. Fochb hdod

A quien reporta | Director C Generol T

A quiensupervisa

Personal a cargo e —————————— e e

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Jefe/a del Depanumento Factibilidad

Escoloridad | Bachiler, carrera fécnica _Rangodeedad | 25:500fos

Especialidad No necesaria
- Conocimientos enguagje tecmcoyaplicoaon odmmlstrohv ;
Habilidades | Planeacién y programacion de ’rrobojo servicio, toma de decisiones, liderazgo, manejo ‘
. de conflictos, trabajo en equipo, responsabilidad, organizacion, comunicacién oral y |
escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, respeto, §

integridad, manejo ¢ de relaciones inferpersonales. .o ol A

_Experiencia__ _la3anos - e e
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)%Wm\% 2014-207.8

S.OSAPALC

s (lari gwe ol wpus

Jefe/a Departamento de Factibilidad

| Analizar las solicitudes y documentacion que se adjunte para el otorgamiento de factibilidad
de servicios publicos de Agua, Drenaje y Saneamiento que soliciten los usuarios.

2. levar a cabo inspecciones en las dreas solicitas a efecto de determinar la factibilidad de los
servicios publicos solicitados.

3. Emitir dictamen de factibilidad previos requisitos que establezca la Legislacion aplicable.

4. Llevar a cabo la cuantificacion de la prestacion de los servicios factibles de acuerdo a la

Legislacion aplicable.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

w

6. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018

| MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracion: Julio 2018
Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
y Descentralizada Niamero de Revision: 01
= 2014-2018

SOSAPAC

O DE FACTIBILIDAD-

——
Coordinador/a
de Faclibilidad

L e )

Determinar la factibilidad para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento,

a efecto de garantizar a los usuarios el acceso, disposiciéon y saneamiento del agua para consumo

personal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible.

e ——————— S A
~ " DESCRIPCION DEL PUESTO .- -~ "

Departamento de Factibilidad

Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Se"rvlciohswae" Aguo Potable y Alui:onlfor'il'lddomdel'Mbnic'ip;io de
. Cuautlancingo

Nombre del Puesto " Coordinador/a de Factibilidad

A‘reo de Adscripcién | Departamento de Factibilidad - B ,
_Aquienrepota ___ Jefe/a Departamento de Factibilidad e il |
A quiensupervisa | Auxiliar administrafivo e
Personalacaorgo 1 B BRE N u i

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ]
Coordinador

T Bachilerato. técnico o camera tunca en | Rango de edad | 25:500Ros |

Escolaridad
i administracion.
Especialidad No necesaria |
c I Conocimientos de plomeria vy, fontaneria, conocimiento técnico en construccion e |
onocimientos s !
S hEradiea, e
. Habilidades "Tactitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, |
TN T ___ honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. i
e I BTl S —————————e
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MANUAL DE ORGANIZACION
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Clave: SOSAPAC-MO-01-2018

Fecha de Elaboracion: Julio 2018

Fecha de Actualizacion: Julio 2018

Niémero de Revision: 01

x

“Coordinador/a Departamento de Facfibilidad

I. Se encarga de analizar y autorizar la factibilidad para conectarse ala red hidraulica y sanitaria |

de nuevos desarrollos del Municipio.

2. Conforme al padrén de usuarios realizar las notificaciones y llevar su control.

3. Registrar los expedientes para factibilidad asi como darles nimero serial a cada uno.

4 Realizar inspecciones, tomar fotografias, llevar oficios y multas.

n

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

4. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DEFACTIBILIDAD-

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD

Adminisirativo
(2

priims. OB]HIVO il Lot L S b R Y el Tl

Determinar la factibilidad para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento,

a efecto de garantizar a los usuarios el acceso, disposicién y saneamiento del agua para consumo

i mersonal y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible.

—DESCRIPCION DELPUESTO———————————— — :
_ Departamento de Factibilidad

Nombre del Puesto | Auxiliar Adminisirativo _ -
Nombre de Ia Dependencm SisTemo Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

Cuautlancingo S ki b e e e D

Areade Adscripcién | Depariamenfode Factibiidad
A quienreporta __ Coordmodor de FOCTIbIlIdOd

A quiensupervisa NO _aplica SO R e
Personalacargo  Noaplica Bt B S iy

b A ONE DE

e . AUXIIIGI’ Admamstruiivo
BochIlleroto Tecmco o carera trunca en ] Rcmgo de edad 25-40 afos §
administracion.

Escolaridad

Especialidad

Manejo de paguetes informdaticos, manejo de recepcién de documentos, archivo, |

T ... manejo de agenda ot
Habilidades Manejo de conmutador, atencién a cllen’res buena presentacion, actitud de servicio, ;
_ trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad,

__disponibilidad de horario. ;

¢ Conocimientos
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Vo Lovi o of s |

1. Elaborar oficios y memorandos.

B

Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma

externa e interna.

3. Recibiry responder diariamente alos emails, nctificaciones o avisos

4. Archivary fotocopiar diversos documentos.

5. Dar atencién alos visitantes, solulddndolos, déndoles la bienvenida, y anuncidndolos de forma
adecuada.

6. Responder, registrar y devolver las lamadas de feléfono asi como proporcionar la informacion
bdsica si es necesaria.

7. Darseguimiento alos asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

8. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

9. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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