
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Jefe de Unidad de Operación 

Área de Adscripción: Dirección de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios 
Municipales. 

Reporta a: Subdirección de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. 
Supervisa a: Personal de Apoyo. 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

 Coordinar con las Áreas operativas las demandas turnadas a la Subdirección.  
 Supervisar y dar seguimiento a los diferentes programas de mantenimiento establecidos 

correspondientes al Área Operativa.   
 Autorizar y firmar documentos y oficios para trámites administrativos, solicitudes de servicios, 

respuestas y demandas.   
 Atender al público diariamente en la oficina de esta Subdirección.  
 Informar a la Coordinación del Órgano de las actividades diarias.  
 Acordar las acciones a seguir para darle solución y/o respuesta a las peticiones de los usuarios. - 

Apoyar en presencia de fenómenos hidrometeoro lógicos antes, durante y posteriores a los 
problemas generados.  

 Apoyo a Protección Civil y distintas Dependencias Oficiales y Particulares.  
 y todas las que determine el Subdirector. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Ingeniería o Equivalente. 

Experiencia: 3 años de antigüedad en el servicio público. 

Conocimientos: 
 
Ingeniería Civil, Hidráulica, Electromecánica. 
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