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MANUAL DE ORGANIZACION

Seccién:

OBJETIVOS Y FUNCIONES
GERENCIA OPERATIVA

AREA: GERENCIA OPERATIVA

PUESTO:

GERENTE OPERATIVO

l. OBJETIVO DEL PUESTO Construir registros de drenaje con concreto y los de agua potable,

Il Elaborar tapas y brocales

M. Elaborar tapas de registro

V. Realizar colacién de cejas, marcos y toda clase de herreria
V. Construir bases con concreto armado

Coordinar las diferentes areas para un mejor desempenio de las actividades que cumplan con las solicitudes
y servicios requeridos por el usuario en tiempo y forma. Programar el mantenimiento necesario para la

conservacion de los vehiculos y equipos de combustién interno del organismo.

FUNCIONES

I Brindar atencién al usuario con respecto a los servicios que proporciona el Organismo.

Il. Recibir, revisar y organizar las 6rdenes de trabajo.

Il Supervisar los diferentes departamentos que integran la Gerencia Operativa del Organismo.

V. Integrar los viaticos en los departamentos a su cargo.

V. Revisar informe de consumo de combustible a contabilidad,

VI. Elaborar solicitudes y autorizar las requisiciones de compra de la gerencia operativa
VII. Revisar reporte de mantenimientos realizados y en proceso a las unidades automotores del
departamento.
VIILI. Revisar informacion de los mantenimientos correspondientes a cada unidad, por departamento,

direccion y delegacion.

IX. Programar con el personal a la persona que cubra vacaciones e incapacidades correspondientes a

su Gerencia.

X. Presentar los reportes correspondientes por tiempo extra generado en cada departamento

perteneciente a su Gerencia.

XI. Proponer las posibles obras nuevas de rehabilitacion de redes y equipamiento de pozos.
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