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PERFIL Y DESCRIPCION DEL PUESTO
Auxiliar Operativo
Gerencia: Agua Potable
Departamento: Mantenimiento de Redes / Distribucién

Puesto Superior:

Supervisor(a) de Mantenimiento de Redes / Supervisor(a) de Distribucién

Puestos a
Supervisar:

N/A

ORGANIGRAMA

MISION DEL PUESTO

Gerente de Agua Potable

A 4

Supervisor(a) de
Mantenimiento de Redes/
Supervisor(a) de Distribucion

Auxiliar Operativo

Coadyuvar con el personal de supervision de las diversas areas operativas de la Gerencia de Agua Potable
en el desempefo de las labores administrativas o de campo, elaborando reportes, revision de las érdenes
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de trabajo ya realizadas por las dreas operativas, cuantificaciones de material, toma de fotografias en obra,
traslado de documentacidn a las oficinas centrales, apoyo al personal de supervisién a organizar y verificar
las drdenes de salida de materiales, herramienta y equipo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Elaboracién de reportes, revisién de las drdenes de trabajo ya realizadas por las dreas
operativas, llenado de bitacoras, cuantificaciones de material, toma de fotografias en
obra, traslado de documentacién a las oficinas centrales, apoyo al personal de
supervisién a organizar y verificar las érdenes de salida de materiales, herramienta y
equipo.

2. Mantener en ordeny al dia la informacidn del drea a la que esté adscrito.

3. Solicitar a su superior inmediato; los materiales, equipos y herramientas necesarios
para el desempefio de los trabajos asignados, cuidando se conserven en buenas
condiciones y se les dé el uso apropiado. Asi mismo, hard uso de la informacién que
se le proporcione respecto a los avances tecnoldgicos para mejorar la calidad de los
trabajos realizados en esta rama.

COMPETENCIAS
Educacién
preferente: Preparatoria, Bachillerato de técnico en construccién o carrera trunca
de ingenieria civil o arquitectura.
Experiencia 1aflo en el puesto o trabajos afines.
preferente:
Conocimientos 1. Manejo a la Defensiva
preferentes: 2. Leyesy Reglamentos de Movilidad
3. Reglamento Interno del CMAPAS.
4. Reglamento de Seguridad e Higiene
Proceso Cddigo Nombre Responsable Versid Fecha de Aprobacién
n
PS-7.2-01 A1-PS-7.2-01 Perfil y Descripcién de Puestos Coordinador de Recursos 2 07/08/2023
Humanos




CMAPAS

Responsable de elaboracion:

Coordinador de Recursos Humanos

Fecha de Aprobacion:

07/08/2023

Aprobado por: Gerente General

Cédigo: PERF31120-8130 1.2.1

HABILIDADES PREFERENTES
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Manejo de Vehiculos
Trabajo en Equipo
Espiritu de Servicio
Servicio al Cliente

Manejo de Equipo de Cdmputo y Paquetes Bdsicos

*Todo lo planteado en la descripcidn es lo minimo que se espera del puesto.

Reviso

Aprobd y Autorizé

Gerente del Area

Gerente General
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