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2. PRESENTACION

Con la finalidad de dotar a la Gerencia de Personal y a la Gerencia del Laboratorio de un
manual técnico y practico que permita reclutar, seleccionar y contratar al personal
requerido con las competencias necesarias para el desempefio de las funciones de la
Comisién Estatal del Agua, se emite éste manual de Descripciones de Puesto.

El presente documento describe a detalle los puestos que conforman la estructura
organica de la Gerencia Laboratorio, refleja el nivel salarial y el nimero de puestos por
categoria, asimismo evalla la complejidad del cargo, parte por parte, permite conocer con
algun grado de certeza las caracteristicas que una persona debe cumplir para
desarrollario normalmente.

Este manual es un instrumento de direccién y control, que tiene la finalidad de normar la
estructura organizacional del Laboratorio de la Comision Estatal del Agua, y esta dirigido a
todo el personal del mismo para que conozca con exactitud y precision el perfil que debe
poseer, con el objeto de que realice sus actividades con eficiencia.

Es importante resaltar que este manual tiene como objetivo principal el analisis de cada
puesto de trabajo y no de las personas que lo desempefian.

-
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El Manual de Descripcién de Puestos en su calidad de instrumento administrativo, tiene
los siguientes objetivos:

¢+ Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo
las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

+ Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

¢ Determinar los perfiles de puesto, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripcién de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacién del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

+ Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y capacitacion
de personal.

¢+ Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas del laboratorio y de la
Comision Estatal del Agua.

+ Construir un medio de consulta permanente para |la orientacion del personal en los
casos de promociones.

¢+ Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al pyesto asignado. J
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4. INVENTARIO DE PUESTOS

DIRECCION DE AREA GERENCIA PuesTos e
FLAZAS
Gerente de Laboratario 1 7
Secretaria 1 16
Coordinador de Control de Calidad 1 24
Auxiliar de Laboratorio 2 33
Especialista en Analisis Biolbgicos vy 1 49
Cromatografia
Auxiliar de Laboratorio B 1 57
Auxiliar de Laborataorio 4 65
g::tr::?t:h!;ﬁda 4 Laboratorio | Analista de Metales Pesados 1 a7
Auxiliar de Laberatorio i 105
Analista de Gravimetria y 4 113

Fisicoquimicos
Auxiliar de Laboratorio B

121

1
Auxiliar de Laboratorio 3 129
Analista de Muestreo 1 163
1
2

Jefe de Potabilizacion 162
Tecnico en Potabilizacion 171
Total de plazas 22

3 _‘L.,_-"_‘_'"‘- — '\__
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5. ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS

Gerencia da
Mivel Salanal Mo, de Plazas
Labaratario
Gerenta 14 1
Secretaria A 1
Anafista o Muestrao L) 1

Miva

Salarial
Coardinador 11 1 Iefe de Area 11 1
Auillar de Téenico &n
Laboraturio A 2 Potabdiizacidn AA 2

Gravimatria y Nival Mo, de
1 Fisicoguimicos Salarial Plazas
Analista 10 1
Especlalista 11 | ) Analista 10 1
Ao Aupaliar da 75 1
wxifiar de g Labarstordo Auxiliar de & 1
Laboratoda B Laboratorio B
Augiliar de | Auiliar de
| T4 4 7
Laboratario I Laboratora 2
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS

. . GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
ﬁ 1. DEPENDENCIA: Comision Esiatal del Agua de Jalisco
o 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas ¥ Sustentabilidad

JALISCO 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 |NOMBRAMIENTO: Gerente de Laboratorio
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

; PUESTO:

CLASIFICACION DEL i

4.3 PUESTO: Grupo 1.- Directivo 4.4 |CODIGO: H500014CA0006
4.5 | NIVEL SALARIAL: 14 4.6 |JORNADA: 40 harak
4.7 E;"EI?IEE%EIEALOA AREA: Av, Solidaridad |bercamericana km. 11 Colonia, Las Pintas
4.8 |POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Cuencas y Sustentabilidad

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte bravemente al cbjetive o razén por la cual existe su puesto y cual es el baneficio qué se logra)

Administrar y supervisar los recursos técnicos y tecnologicos del Laboratorio, a fin de obtener informacion precisa v exacta de |a calidad del ._
agua de las fuentes de abastecimienio, redes de distribucién y cuerpos superficiales ubicados en el Estado de Jalisco para evaluar lo
establecido en las Normas aplicables en la materia

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende da usted)

i Dr.ragct__m:d-_e .Guerbc:as:.r. i
Sustantabilidad
: Gersnte de Laboratorio. : PUESTO
Coordinador: Control de S e
Calidad -~ ———1—— = Jefede Potabilizacion
| Especialista en Andiisis | Analsta de © Analista de Metales . Analista de Musstrea |
i S ; GFS’-‘JMHHH o ey 1 ; i e
Anlogen s . | Fisicoquimicos : Pesados :
Gmmatngmﬁa R e H s
5 5




"
o

= - Elaborg; Gerencia de Personal
I'ﬁ Fecha de elaboracién: Julie-2010 Versign: 2.0
an Fecha de actuallzacion: Marzo-2011 Pégina & de 189
@gﬁ Codigo: |  DCS-GL-MDP-008

JALISCO

ComisioN ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

ManuaL 0E DESCRIPCION DE PUESTOS DE La GERENCIA DE LABORATORIO

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Ancte los contactos con los cuales tiene mayoer relacion dentro de fa dependencia para el cumplimiento de los objetives del puesto; enunciando al
nambre del puesto, el drea a la que partenece v &l motivo por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto { Area :

Maotivo:

Director de Cuencas y Sustentabilidad
Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

de Cuencas y Sustentabilidad, asi como gestionar la autorizacidn 1_ i;[:-,_;:,f
de|
Laboratorio (técnicos, tecnologicos materiales, equipo, personal |
infragstructura). i

Directores y Gerentes de Area

e

2. | Direccion de Operacién de Plantas de Tratamiento , Gerencia | Proporcionar el servicio e interpretacion de analisis de la ca[idad:;iﬂ
de Gestion de Cuencas, Gerencia de Administracion del Agua y | del agua, 3
Gerencia de Ingenieria de la UEAS
A Proporcionar el servicio e interpretacion de analisis de la carida -
5, | Gerentes de Area del agua, dar recomendaciones para el tratamiento de las aguas|
Direccitn de Apoyo a Municipios de las fuentes de abastecimiento y poner en operacion las:
plantas potabilizadoras realizadas por la Gerencia de Obras.
4 Gerantes de Area Gestionar los recursos y servicios necesarios para el desarrollo I7

Direccion de Administracion

L
e

de la Gerencia de Laboratorio (material, equipo, personal, |
asesoria juridica e infraestructura).

5 Personal de Laboratorio
Gerencia de Laboratorio

Dirigir, coordinar, supervisar, aprobar vy apoyar al personal a su |
cargo en las acciones relacionadas con el logro de los objetivos |
de {a Gerencia de Laboratorio [

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Angote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para &l logro de objetivos:

Dependencia o Institucion:

Mative:

1. Municipios del Estado de Jalisco y Particulares

Proporcionar el servicio de  analisis de la calidad del agua vy
asesoria para la interpretacion de resultados,

Proporcionar el servicio de analisis de la calidad del agua con

2 CONAGUA apego al convenio de colaboracion, gestionar las acciones a|

2 o i realizar para el programa Agua Limpla v presentar el reporte de
{Comision Macional del Agua) rasultadg: anuaJF:n:%te_ g ock & iy P '

" Secrefaria de Salud Estatal, SEMARNAT, SEMADES, PROEPA | Proporcionar el servicio de andlisis de la calidad del agua,

y otras Instituciones de los diferentes niveles de Gobiemo y
ONG's a nivel Nacional e Intemacional,

compartir informacion y solicitar apoyos para el logro de los
objetivos Institucionales,
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo

_seiiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.

FRECUENCIA

Diario .

Sem.

Planificar y coordinar la ejecucion de los estudios para evaluar la calidad del

{Fé-l::l!"?;ce} agua de las fuenies de abastecimiento, redes de distribucion y cuerpos

superficiales del Estado de Jalisco,
Finalidad Con el objeto de evaluar la calidad del agua y verificar &l cumplimiento de |las Normas Oficiales Mexicanas
(Para que lo hace). | y Nommatividad vigente.
Funcidn Planear, coordinar e implementar los estudios especiales y todos los % |
{CQue hace) inherentes a los cuerpos de agua.

!

Finalidad A fin de contar con métodos y técnicas para generar informacion v evaluar las caracteristicas de los!

{Para gue lo hace).

cuerpos de agua y los inherentes a estos.

=

T
I

R S s

Funcién Evaluar, supervisar y reporar las condiciones de potabilizacion y %
{Que hace) desinfeccion del agua para uso y consumo humano en el Estado de Jalisco,
Finalidad Para mantener los niveles de cloracion establecidos y cumplir con la Normatividad vigente y aplicable en la
(Para gue lo hace). | materia.
|

Euncién Coordinar con &l Municipio y con las diferentes dreas de la CEA que asi lo
(Que hace) soliciten, la puesta en marcha, la capacitacion y la asesoria referente a la | X

operacion de las plantas potabilizadoras,
Finalidad Con el propésito de garantizar que las plantas potabilizadoras de los Municipios operen dentro de la

(Para gue lo hace),

Mormatividad vigente,

Evaluar, validar y firmar los informes de resultados emitidos por el

|

Eunci
{g:: I:;ce] Laboratorio, y en su caso, emitir recomendaciones que mejoren la calidad del X |

agua,
Finalidad A fin de avalar el cumplimento de los requisitos técnicos, normativos, de calidad y de la Institucion para

{Para que lo hace).

la emision de los informes.




Elaboro: Gerencia de Personal
Fecha de elaboracidn: Julio-2010 Version: 2.0
Fecha de actualizacidn: Marzo-2011

Codigo: DC5-GL-MDP-008

Pdgina 10 de 182

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO ManuaL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE La GERENCIA DE LABORATORIO

Coordinar la Administracion y Operacion del Sistemna de Gestion de la I
Funcién Calidad de! Laboratorio, Noma NMX-EC-17025-IMNC-20068  (Requisitos | x
(Que hace) Generales para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo y de
B. Calibracién), ‘
Finalidad Con el objeto de asegurar el control de calidad de los métodos y procedimientos aplicados en' @

(Para que lo hace). | determinacion de los pardmetros de calidad del agua y con ello |a operatividad del mismo.

Funcién Y las demdas gue sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Cie hace) administrativas o sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus X
ue facultades.
8
Finalidad _— . -
(Para cue I Hace), A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Direccion,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
} Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares,
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en e
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos,
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
' | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos,
Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que mangja situaciones dificiles de entender o
B |; X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesorla a terceros, consiste en entender sus necesidades. definir y poner en practica X
" | soluciones con ellos,
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico,
9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo X
| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesta,
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X} &l Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. ! Preparatoria o
1 | | arat
Frimaria 2 Secundaria 3. Téarica
Carrera Profesional no Carrera profesional
- terminada ( 2 afos) = | terminada x 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ing. Quimico, Ing. Ambiental o Lic. Biologia. \
8. | Area de especialidad requerida: Ambiental

\
T /\:\ &é/ﬁ‘ \» Q 5
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10.2 EXPERIENCIA:

indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién de Laboratorios de Calidad del Agua 4 afios

Manejo e Interprefacion de Mormas Técnicas, Ambientales e > afas
Interpretacion de datos de Calidad del Agua

Tratamiento de Aguas

2 afos

i bl

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,
1 | industriales, de seguridad, entre otros: Computadora

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica
El puesto exige:
i - = ' 5 _ Distancia it
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Sbroximads: Frecuencia:
; Ceas, Daare | Sam
1. Mo aplica
2.
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozea y su desempefio 1
sea satisfactorio?

¢ Cuantos
meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los cenocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

de sus funciones.

Conocimiento en Normas Técnicas, Ambientales y de Calidad, de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de Agua, Conocimientos

en Procesos de Tratamiento de Aguas Residuales y en Técnicas, Métodos y Procedimiento de Muestreo.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene el compramiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus accione
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobiemne,
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la comupcion y las malas practicas e impulsa entre 5
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas instituciona
arigntadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta laz normas y valores de la institucian. [
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometide un error u omisidn en términos de valores, bue
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Senvir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacidén y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas,
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en situsciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacian abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere. cémo se slente. Y debe preguntarse Aqué puedo hac
para ayudar a esa persona?

TRABAJQ EN
EQUIPO

Farticipa con entusiasma &n &l grupe y solicita opinidn de los miembros de su equipo i
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas I

Actuar de forma activa para desarroliar el espinitu de equipo y la cooperacion entre sus miembros. i :
Anima y mafiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupe el mérito de otros miembros, resaltandn sus |
valores posiives, la colaboracion prestada, hacléndoles sentirse importantes dentro del grupo, !
Mantiene una actitud ablerta para aprender de los otros y solicitar opiniones = ideas de los demas. crear espiritu |
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantes al |
grupa para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= COMPROMISO

Al comprometerse es responzable y tiene Iniciativa. No es simplemente hacer lo que deba, sino emplear toda la ||
inteligancia para hacerlo de la mejor manera. i)
Las consecusncias de los actes hay que asumiras siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los mismos,

Crea pertenencia, al grupe del que depende, sintisndese pare de & siendo responsable por el logro de los
resultades que se esperan del grupa. i
Mantiene buen nivel de desempefio ¥ alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzéndose por mejorar | |
cantinuamente y participa apariando ideas v soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio 6ptimo del puesto y margue con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
*  Comunica a sus colaboradores fas funciones de cada uno v les da instrucciones claras ¥
concretas para el cumplimiento de las tareas dianas
*  Motiva 2 su gente para trabajar con enargia.
1. LIDERAZGO * Comparte con sU squipe la informacién que considera pertinente. X
* Realiza el seguimiento respecto de la consecucién de los objetivos de sus colaberadares,
antes las fechas tope o los vencimientos,
* Antes de tomar contacto con la contraparte, redne la informacion que le permita tener el
mejor panorama posible de su situacion e intereses.
* En cada negociacion se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas partes.
= Fommula cada aspecto de la informacién como una bisqueda comun de criterios y
2 NEGOCIACION objetivos, A
= 3Se concentra en criterios objetives y muestra firmeza en sus planteamiantos, pero también
flexibilidad para analizar posiciones nuevas.
* Maneja la comunicacidn en todos sus aspectos a fin de facilitar el contacto y el intercambio |
de ideas. &

DY
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* Promueve en su equipo la actitud de buscar informacién sobre necesidades de los
usuarios y mejoras en la atencidn.
* Indaga mas alla de [as necesidades manifiestas o acluales de los usuarios de los senvicios
GHIEGNJQE.:%N AL para brindar mejor sanvicio. X
*  Adecla procesos productos y servicios a satisfacer las necesidades actuales y potenciales
de los usuanos.
*  Ayuda al usuario con el cual liene contacto a detectar necesidades potenciales,
Fija para sl y para los otros los parémetros a alcanzar y arienta sus acciones para lograr y
superar los estandares de desempefo y plazos fijados.
Trabaja con ebjetivos claramente establecidos, realistas y desaflantes.
Disena y ufiliza indicadores de gestién para medir y comparar los resultados obtenidos, X
Da orientacion y retroalimentacion a sus colaboradores sobre |2 marcha de su desempefio,
Resuelve adecuadamente situaciones complejas que requieren una medificacion en los
procesos o ios senvicios a fin de contemplar necesidades o requerimientos fuera de lo
planeado.

ORIENTACION A
RESULTADOS

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalments no requiere de
__ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | gue requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren |a aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
' | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decizsiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe,

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos. modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.
4. | Las decisiones impactan |os resultados del drea.
5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

1
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros,

5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y Comunicacion Aseriva, Analltico, Organizado, Trabajo bajo Presion, Capacidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Sintesis y Analisis, Manejo de Personal, Honesto e Iniciativa. X

5 \
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Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja;
1. | En efectiva Mo aplica
2. | Cheques al partador Mo aplica

Farmas valoradas (v.gr.
3. |vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo. de acuerdo
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario;

Escritorio, Sillas, Librero y Archivero,

2. | Equipo de computo;

CPU. Menitor, Teclado, Mouse, No Break, Laptop y Cafion,

3. [ Automavil:

Auto Compacta,

4 Telefonia;
" | (Radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo, Cefular y Radio,

5. | Documentos e informacion:

Convenios de Colaboraclon con Instituciones y Comodatos,

6. | Otros (especifique):

Equipo Especializado de Laboratorio y Muestreo.

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

Personal
1 subordinado T
directo:

Diferentes actividades de cada una de las areas de la Gerencia,

Personal
2. | subordinado 14
indirecto:

Diferentes actividades de cada una de las dreas de la Gerencia,

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: |

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje

1 De pie (sin caminar) 10 G
2 Caminando 10 %
3 Sentado 80 %
4 Agachandose constantemente: 0 | %
100.00 %

. > PN
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5

[ e DV
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ia
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Nombre

N x

ombre y 2

13.1. 14.1

Fecha: Fecha:

p i)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

ﬁ 1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

1 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad
co 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Labaratorio
DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 |NOMBRAMIENTO: Secretaria
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
“ | PUESTO:
43 [EECEEASIOHOEL Grupo 6.- Personal de Apoyo Secretarial | 4.4 | CODIGO: 50007ASA00003
4.5 | NIVEL SALARIAL: 7A 4.6 |JORNADA: o
4.7 E;‘EEH%IE%E;LS .ﬁ.REA Av. Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 456890
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratorio

(Anate brevemente el objetiva o razén por la cual existe su puesto y cusl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Ejecutar diferentes actividades secretariales y tareas administrativas de apoyo para el 4rea a |a que pertenece, con base a
procedimientos e instrucciones recibidas, a fin de garantizar la organizacion de la misma. -_

(Ancte =i puesto &l centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

~Gerente de Laboratorio

e —

P
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Ancte oz contactes con los cuales tiene mayor relacian dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetives dal pussto. enunciande &l
nombre del pussto, el 4rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motiva:
Gerente de Laboratorio Atender y dar seguimiento a los requerimientos de la Gerencig|
1. c o e L ! de Laboratorio, asi como solicitar los recursos necesarios para|
BEENGE Ge Labaratons el desamollo de actividades. '
9 | Coordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados a
Gerencia de Laboratorio Sistema de Gestion de la Calidad.
3. | Secretaria de Direccion o o ,
x ) " Dar seguimiento a autorizaciones y asuntos varios,
Direccion de Cuencas y Sustentabilidad _
4 Jefe de Adquisiciones Solicitar papeleria, materiales, insumos, equipos y reactivos
" | Jefatura de Adquisiciones l requeridos para el Laboratorio.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS: o IF
Anote las dependencias u organismos con los que Biene mayor contacto para & logro de objetivos.
Dependencia o Institucién: Motivo:
Enviar cotizaciones de ensayos de calidad de agua potable,
1. Municipios del Estado de Jalisco y clientes particulares. residual y superficial, asi como documentacion u oficios
relacionados con la Gerencia de Laboratorio.
Enviar documentacidn u oficios relacionados con la Gerencia
2. | CONAGUA, SEMARNAT, SEMADES y PROEPA, entre ofras. | ge Laboratorio.
3

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA ¥ LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas, Ocas. | Diario | Sem, | Mens.
Funcién Proporcionar apoye directo al jefe inmediato en tareas administrativas, manejo de X
(Que hace) la agenda y organizacion de reuniones de acuerdo a las instrucciones recibidas,
1 1
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio y mantener la comunicacién con las
(Para que lo hace), | areas de la Comisian Estata@el Agua, Municipios y clientes, \

..?

ey
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Funcién Recibir, registrar y entregar la correspondencia interna y externa dirigida al drea v X
(Que hace) asegurar su atencién hasta su conclusion,
2
Finalidad Con el objeto de llevar el control y seguimiento de la correspondencia de |la Gerencia de Laboratorio, asl ¢
I (Para gue lo hace). | dar respuesta oportuna a solicitudes de las diferentes dreas,
Funcién Realizar cotizaciones y brindar la informacion necesaria a los clientes, referente a X
{Que hace) los servicios que se ofrecen en La Gerencia de Laboratorio,
3
Eibdiidad Con la finalidad de atender los reguerimientos de los Municipios y clientes en general
{Para gue lo hace). 2
Funcién Realizar y dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios de X
(Que hace) las diversas areas,
4.
Finalidad Con el propdsito de adquir materiales, reactives, equipe de laboratorio vy papeleria para realizar
(Para que Io hace). | oportunamente las funclones propias del labaratorio.
Funcién Recibir, canalizar y realizar llamadas telefénicas de acuerdo a la solicitud de su jefe X
{CQue hace) inmediato,
5.
Finalidad ; ; . i
(Para que lo hace). A fin de brindar la atencidn oportuna al personal interno v externo que asi lo solicite.
Funcién ] : Kl : '
(Que hace) Elaborar la documentacion oficial, reportes y coniroles administrativos del drea, X
B.
Finalidad Con el objeto de consolidar la informacion y mantener organizados los documentos recibidos y generados
(Para que lo hace), | para su facil y oportuna localizacion.
Funcién Y las demés que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias, X
(CQue hace) administrativas o sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades,
- [Finalidad
(Para gue lo A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia da Laboratorio,
hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
4 |Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
' | orden para su futura localizacion,

* >/§ga y |
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4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesge confinuo de
" | cometer errores costosos,

5 Realiza trabajo para el cual requigre conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos,

8 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica

soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el lltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
o I Preparatoria o
1 Primaria 2. Secundaria 3: Tacnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
+ terminada { 2 afos) % terminada B Fesigrada
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnica Administrativa o Secretarial
8. | Area de especialidad requerida: Administrativa
10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de Equipo de Computo y Pagueteria Office & meses
2. | Archivo & mases
3. | Secretaria 6 meses
4.
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto.
fi ipos de oficina, . ;
A ﬁm:gig‘;:g;ﬁ ad, entre otros. | COMPUtadora, fax, capiadora, impresora y scanner \

-:t
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

1, MNo aplica
2
=X
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera ik
normal para gue el trabajader lo conozea y su desempenio 1. d'rn e rET 2 .
) sea salisfactorio? ) ]

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeiio
de sus funciones.

Atencion telefonica, Archivo, Controles Administrativos, Ortografia y Redaccion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene &l compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos poblicos, busca dingit sus acciones
directaments hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del goblemao,

Busca combatir y prevenir ias conductas incorrectas, la comrupcion y 1as malas practicas e impulsa enfre sus
companeres una cultura acorde con los fines colectivos,

Reszpeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas inslitucionales,
origntadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y a5 bugnas costumbres.

Respeta |las normas y valeres de la institucian,

Acapta consejos y directivas gue lo reanenten, si ha cometido un error u omisidn en términos de valores,
buenas practicas o buenas costumbras.

2. | BERVICIO DE CALIDAD

Servir a los demas con el desac y la seguridad de guerer hacerla,

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es pacienta y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del ofro; qué piensa. qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse | qué pusdo hacer
para ayudar a esa persona’?

%
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* Participa con entusiasmo en el grupa y solicita opinidn de los miembros de su equipa ;

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo, Crea buen ciima dentro del grupo con actif
proactivas,

*  Actuar de forma activa para desarmollar el espiritu de equipo v la cooperacién entre sus miembros.

3. | TRABAJO EN EQUIPC | = Animay motiva a los demés. Sabe reconccer en el senc del grupo el mérito de otros miembros, resaltanda s
valores positivos, 13 colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo. "

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
esplritu de equipe, Defiende |a buena imagen vy reputacién del grupo anie terceros. Afronta los problamas
plantes &l grupo para resolver |os conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grnipeo, ¢

= Al comprometerse es responsable y tiena iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear 14
l2 Inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
*  Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue |a accién sea involuntara
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan v trabajs para el logro de los mismos.
r = Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de él, slendo responsable por el logro de [e]
resultados que se esperan del grupo. A
* Mantiene buen nivel de desempefio vy alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejors
continuamente y participa aportando ideas v soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con
PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A

] *  Atraves de sus acclones y dedicacidn supera siempre las expectativas de sus clientas.
*  Obtiens |la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa,
* Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumigndalos como |

Verifica el evance en las tareas eancomendadas.
Tiene capacidad para la improvisacion.

1 ATENCION AL prapios
) CLIENTE = Sus acciones superan su propia respensabliidad, impulsando con su sjemplo a su
entorno a actuar en la misma direccion.
* Realiza, en forma proactiva, acciones anentadas a mejorar los indices de satisfacciones;
puede "leer entre (Ineas” & identificar aquello gue inciuse &l cliente no tiene clara.
* Define pricridades para ¢l logre de objetivas relacionados con sus actividades,
5 ORDEN : Es metédico y sistematico en su actuar.

DESEMPEND DE * Trabaja ammoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinanas,
3. TAREAS RUTINARIAS | Coordina sus esfuerzos faciimente con otres mostrando ritmo y agilidad,
| = Adquiers ficilmente habitos de trabajo de un mismo esténdar de calidad.

= Plantea distintos anfoques para enfrentar un problema,
4, IMICIATIVA = Es participativo, aporta ideas
Da solucién a problemas de mediana comple/idad,

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gue generalmente no requiere de
__ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones pravias, por lo
" | que requigre aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
___ practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' | decisiones no requieren ser ratificadas Yor su jefe. \
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Margque con una (X) la opcidn gue mejor describa lo gue su puesto requiere

i

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan |os resultados del drea.

I I o

Las decisiones impactan significativarmente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,

El puesto tiene come parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimiantos, entre otros,

2
3
4
&

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Facilidad de Palabra, Amabilidad, Discrecién y Trabajo bajo Presion.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motive por el que lo maneja:
En efactivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas (v.gr.,
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: |

ie los
EMNie cug

1

Mebiliario:

Escritorio, archivero y silla

bienes oficiales que usa
51 N0 COIMes &

desempefio de su trabajo, de acuerdo al
aplica

2. | Equipo de computo;

CPU, manitor, teclado, Mouse y no break

Automavil:

Mo aplica

s o

Telefonia:
{Radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

5. | Documentos e informacién:

Solicitudes de Adquisiciones

Oficios, cotizaciones, informes de ensayo (Cajititén, Rio Santiago, Laguna de Zapotlan) y :

Otros (especifique):

Cafetera y Horno de Microondas

%
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Perzonal
1. | subordinado Ma aplica
directo:
Persocnal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto:
| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 {
2. | Caminando 20
3, | Sentado 70
4. | Agachandose constantemente: 0

[ 100 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ia

informacién generada de mis actividades para asegurar la

proteccion de la informacidn y los derechos de propiedad de los

clientes.

Firma: Firma:

Nombre: Nombite

y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
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L T ] GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

ﬁ 1. DEPENDENCIA: Comisién Estatal del Agua de Jalisco

B g 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

JALISC 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Control de Calidad
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO: hi

4.3 Eﬂéﬂ ACION DEL Grupo 2.- Mandos Medios 4.4 | CODIGO: 500011 CAQD0D2
4.5 |NIVEL SALARIAL: | 46 | JORNADA: 40 Horas
4.7 DI: EFDHE“ ﬁ“ﬁjg‘gﬁl‘g AREA: Av, Solidaridad Iberoamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratorio

Asegurar que las actividades del personal de la Gerencia de Laboratorio se realicen conforme a los métodos y procedimientos del
Laboratorio, a la Normatividad vigente y a los requisitos de calidad establecidos, asi como el establecimiento de medidas de mejora
relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad del Laboratorio, con el propésito de reducir riesgos, mejorar la eficiencia y que los
resultados de los ensayos sean confiables,

Anote brevemanta al o

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

0 0 razon per la cual existe su puesto v cusl es el beneficio

raj

{Anote su puesto al centro, ariba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

b A A s

[

: ﬁuﬁiiﬁrﬂa@nr@iuﬁu_

Gerente de Laboratosio

et
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiena mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objefives del pueste: enunciands el
nombre del puesto, el area a la gue pertensce v el motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Maotivo:

Gerentes
Gerencia de Administracion del Agua

Gerencia Técnica Consultiva v las gue asi lo requieran.

Supervisar la recepcion de muestras y entrega de informes de .r.-'.""'

resultados.

2. Gerente de Laboratorio

Gerencia de Laboratorio

Revisar y recabar la firma del Gerentz en los informes
resultados de los ensayos de lsboratorio y reportar
funcionamianta del Sistema de Gestion de Calidad.

3. Auxiliar de Laboratorio
Personal subordinado directo

Analista de Metales Pesados, Analista de Gravimefria y
4 Fisicoguimicos, Analista de Muestreo y Especialista en Andlisis
" | Bioldgicos y Cromatografia.

Gerencia de Laboratorio.

Supervisar, atender y dar seguimiento a los requerimientos
relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

\ 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependenclas u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objativos.

Dependencia o Institucién: Mativo:
1. Municipios del Estado de Jalisco y Particulares. z;?igg;?;unliryiﬁgi ;é rg;ir;;t:&n;l?terpremmdn S o iaddon;
2.
3.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos de su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS

, _ FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale 3
con una (X) la frecuencia con que realizarlas. SHEwL | ohai0 | S | Mempd)

Funcisn Coordinar v supervisar que las actividades relacionadas con los ensayos de

(Que hace) Laboratorio se realicen conforme a los procedimientos técnicos y de calidad X

’ establecidos,
Finalidad . : =
’ {F!':?EIQUE b Fisiti). Con el objeto de garantizar la confiabilidad de los resultados emitidos. v

=
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Funcion Supervisar, verificar y firmar los informes de resultados de los ensayos de X

(Que hace) Laboratorio,

Finalidad )

(Para gue Io hace), A fin de avalar la veracidad de los resultados,

Funcidn Supervisar el cumplimiento de los criterios de aceptacion para la recepcion de las X

(Que hace) muesiras, la realizacion del muestreo y de los ensayos,

Finalidad Con el objeto de garantizar el cumplimiento de los requisitos para los ensayos a realizar v la confiabilidad d

(Para que lo hace),

los resultados emitidos.

Euncide Evaluar y coordinar la implementacién de métodes y procedimientos de prusbas
de laboratorio aplicables a agua y sedimentos, con base a las regulaciones y X
{Que hace) :
normas vigentes.
Finalidad i
(Para que lo hace). Para assgurar la confiabilidad de los resultados.
Funcién Establecer medidas de control de calidad en el Laboratorio e implementar X
{Clue hace) practicas y procedimientos de seguridad,
Finalidad

{Para gue lo hace).

Con el propdsito de asegurar la confiabilidad de los resultados y reducir los rissgos durante los ensayos,

Supervisar y dar seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio,

r;::: Ilf:ne} Norma NMX-EC-17025-IMNC-2006 (Reguisitos Generales para |la Competencia ®
de los Laboratorios de Ensayo y de Calibracion),
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin mejorar la eficiencia y productividad del Laboratorio.

¥ las demas que sefalen ofras disposiciones legales, reglamentarias,

::é‘:::?:wl administrativas o sus superiores jerdrquicos, dentro de la esfera de sus| X
facultades,
“:'.';?:33: lo hace) A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Direccidn.

A

>gf@-ﬁd D2
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8. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro yfo reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. b8
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden X

para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarlos.

& Realiza frabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
7. | soluciones con ellos. X

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico

g Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar &l trabajo de

terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para &l puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el titimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
e ; Preparatoria o
1. Primaria 2 Secundaria 3. Técnioa
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) = terminada A & Fastgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. Quimica, Ing. Quimico, Ing. Ambiental o Lic, Biologia.
8. | Area de especialidad requerida: Andlisis de Calidad del Agua.
L]

T e )
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10.2 EXPERIENCIA:

Indigue la experiencia minima requerida para el desempafio del puesto

Experiencia en: & Durante cuanto tiempoa?
1. | Métodos Analiticos 3 afios
2. | Aseguramiento de Calidad en Laboratorios de Ensayo de Agua 3 afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

1 Especifique los equipos de oficina,
" | industrizles, de seguridad, entre otros;

Equipo de Laboratorio y Computadora.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

/ ) Distancia
is : 3 : : - -
Esfuerzo fisico Tipo de cosas Peso aproximado aproximacda: Frecuencia
i Mo aplica
2.
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa & este puesto, ;Cuanto tiempo se considera

normal para que el trabajador lo conozea y su desempefio 1. ;‘,Cuant??s
sea satisfactorio? meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS: de sus funciones.

Enunciar los conocimientos teérices, técnicos y normativos indispensables para el desempefio || |

Conocimiento sobre: Calidad del Agua y Agua Residual,
Control de Calidad y Métodos Analiticos.

Técnicas, Métodos v Procedimientos para Muestreo y Analisis del Agua. | i

1.

DN
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i
10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES -
COMPETENCIA Comportamientos esperados: b
. : . SRR
= Tiene el compromiso y responsabllidad en &l manejo de los asuntos plblicos, busca dirgir sus acci l. -
directaments hacia | bienestar social y los resultados de la gestidn del gobierno. L LA
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corupcién v las malas practicas & impulsa entre

companeros una cultura acorde con los fines mlectwns !

1 GDMF%EJSQMENTG * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas instituciona

orientadas a desempefiarse en |as buenas practicas profesionales v las buenas costumbres,

* Respeta las normas v valores de la institucién,

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha comefido un errer u omisidn en términos de valores, buan;
practicas o busnas costumbres.

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo,

Atiende a cada cliente con dedicacion v voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en stuaclonss complejas.
Atiends personalments a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta. it
Se pone en el lugar del otro: qué piensa. qué guiere, cdme se siente. Y debe preguntarse ;gué puedo ha a
para ayudar a esa persona’?

SERVICIO DE
CALIDAD

I * Participa con entusiasmeo en el grupo y solicita opinidn de los miembras de su equipo o
* Mantiene expectativas positivas, Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes ﬁ
proactivas, |
TRABAJO EN * Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de eguipe v la cooperacion entre sus miembros
3 EQUIFD ®= Anima y meotiva a los demas. Sabe reconocer en al seno del grupe el mérito de oftros miembros, resaltande sus, v
valores positivos, la colaboracidn prestada, haciéndales sentirse importantes dentra det grupo. e
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otres y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear aspfrhu.
de equipo. Defiende fa buena imagen y reputacidn def grupo ante terceros, Afronta los problemas gue plantee e |
__grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo. il

* Al comprometerse es responsable y liene Iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la t

inteligencia para hacare de la mejor manera. B

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accidn sea involuntaria i

4 COMPROMISO *  Crea compromisos con los objetives que se le pautan y trabaja para el logro de los mismes _

' = Crea pertenencia, al grupo del que depende. sintiéndose parte de &, siendo responsable por el logro de los ||

resultados que se esperan del grupo "

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzdndose por mejorar
continuamente y participa aportando idéas v solucionas,

10.56.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeiio dptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A

= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la

institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area,
CAPACIDAD DE ] Recqpila informacion relevante, la organiza de forma sistemalica v establece
1. ANALISIS relaciones. X

* lIdentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o
resolver problemas complejos.

* Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar
de cambios gue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o |
2 TOLERANCIA A LA mayor exigencia en |a informacion requerida.
‘ PRESION * Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objefivas
previstos en calidad y tiempo,
» Actia eqijibradamente frente a lareas sbrumadoras con limites estrictos de

— %

X % w1
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tiempo.

* Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los
objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le
demande,

* A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tension por conflictos,
logra desempefarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

= Define un estado futuro deseado en funcién de vision de la institucion, y
establece los objetivos del grupo.

= Se asegura que los colaboradores estén informados sobre |la marcha de la
dependencia y los resultados dei drea,

= Obtiene el compromiso de sus colaboradores,

HHERAZGG = Da retroalimentacion periodicamente a su gente, y hace el seguimiento del X
cumplimiento de los objetivos.

* Se preccupa por el desarrolio de sus colaboradores y toma decisiones concretas
al respecto, planeando y proponiendo acciones de desarrollo y capacitacion
adecuados.

= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= |nvestiga y aclara los requerimientos de los usuarios.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resclviendo dificultades
no avidentes.
SP?:I%ISEEETL&%E * Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para X
resolver los problemas de los clientes,
* [Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y
creativas que resuelven los problemas de los uwsuaros y producen su |
satisfaccion,

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

T

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiers aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,

Toma practicamente todas las decisiones de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una m la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

L Bl o o e

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno,

: gDt 2
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10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige sélo la iniciativa normal a tode trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

b o B B

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES ¥

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Conocimientos en Manejo de Personal, Honestidad, Organizado, Iniciativa, Apego a '
Mormas y Procedimientos, Trabajo bajo Presidn y Capacidad de Decision. "

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie |a informacion en los siguientes recuadros, si no comesponde anote:

oficiales, entre otros)

aplica
Manejo de dinero: ‘Motivo por el que lo maneja:
1. ] En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr, vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

1. | Mobiliario: Escritorio, credenza y silla ejecutiva

: Equipo de computo; CPU, Monitor, Teclado, Mouse y No Break
3. | Automovil; Mo aplica
a Telefonia: Teléfono Fijo

5

Documentos e informacicn:

Reportes de Ensayos, Registros, Manuales & Informacion Electronica y Documental Generada por
el Desarrollo e Implementacidn de los Nueves Métodos de Analisis.

B,

Otros (especifique);

Mo aplica

11.2 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

Personal
subordinado
directo:

2

Actividades relacionadas con la recepcion y documentacién de muestras recibidas
en el Laboratario,

Personal
subordinado
indirecto:

Mo aplica

\
\ \

v"
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jormada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1 De pie (sin caminar) 10

2 Caminando 10

3. |Sentado 80

4, | Agachandose constantemente: v]

100.00 %
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccién de la informacién y los derechos de propiedad de los
clientes.
Firma: Firma:
. Nombre

Nombre: y cango:
13.1. 141
Fecha: Fecha;
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA:

Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 |NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
; PUESTO:
43 Eb‘;g!r':gf‘“‘c'a" L Grupo 4.- Personal de Apoyo 44 |CODIGO: 50007AS000026
4.5 |NIVEL SALARIAL: 7A 46 |JORNADA:
40 Horas
4.7 %ﬁ%gﬁ% AREA: Av. Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 |POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Control de Calidad

{Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual s el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Healizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestién de la Calidad con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,

iAnote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

erdpnaduf ae'x;umm d& cacudad

=<
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- 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
mmmmmn los cuales tiene mayor relacidn dentro de s dependencia para el cumplimients de los objetives del puesto; enunciando el
nombre del pussto, el drea a la que perfenece y el motive por &l gue tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area :

Motivo:

Coordinador de Control de Calidad

Infarmar y cumplir con las actividades asignadas conforme a los
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad,

Gerencia de Laboratorio

Gerencla de Laboratorio
Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados al
Sisterna de Gestion de |a Calidad.

Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia,

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los Que tiene mayor contacto para el logro de objetivos,

Dependencia o Institucion:

Motivo:

El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

; : FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con gue debe realizarlas. Qcas | Dhano | Sem. | Mens.
Funcién Realizar anélisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas
{Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
correspondientes en el momento.
Finalidad Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y

(Para que lo hace) reproducir la actividad realizada

{Para que |o hace).

X

Funcién Realizar la limpieza, verificacién y/lo mantenimiento preventivo del material y

(Que hace) equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el 4rea de X
trabajo.

Finalidad

Con el proposito de mantenerlo en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

-:?

.-I-I-'"'-._'-_.'
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X
{Que hace) al araa asignada,
a.
Finalidad ; i :
(Para que Io hace). Mantener el Sistema de Gestién de la Calidad.
Funcién . s
(Que hace) Raa]:zar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y analisis de agua, | X
4 segln se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto. |
Finalidad s ;
(Para que lo hace), Tener personal calificado en el puesto asignado
Funcién Y las demés que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerarguicos, dentro de la esfera de sus| X
5 facultades,
Finalidad e : ; ;
(Para que Io hace), A fin de contribuir al logro de |os objetivos de la Gerencia de Laboratorio,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto |
1 Fealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomado, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
a Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
| orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
© | cometer errores costosos,
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultaros,
& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar,
7 Realiza trabajo de asesorla a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
| soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecrolégico
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros. E




Elabord: Gerancia de Personal
Fecha de elaboracién: Julio-2010 Versidn: 2.0
Fecha de actualizacion: Marzo-2011 pagina 36 de 189
Codigo: DL5-GL-MDP-008
COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO ManuaL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puasto.

10.1 ESCOLARIDAD: ] Marque con una q?_[-}:ﬂ'l tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesta
gimeis . Preparatoria o
T Primaria 2, Secundaria 3. Tacnica X
Carrera Profesional no Camera profesional
* terminada ( 2 afios) 3. terminada c Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Tecnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico ambiental o Técnico en Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua,

10.2 EXPERIENCIA: | Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: -+ Durante cuanto tiempa?
1. | Interpretacion de procedimientos y normas de analisis de agua & meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad & meses
3. | Manejo de Equipo de laboratorio 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempeiar el puesto.

i = -2, r L ot Be Dﬁ- - ! . . .
: E;m?:; E ﬁbﬁﬁgﬁ é.ﬁh?; a," i Computadora y equipo basico de labaratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: P roxi - z Frecuencia:
P eso aproximado aproximada: ecuencia

LeTe Driasi Sem Mans
1 Mover Carro con frascos de muestras 120 kg. 30m I -
B2 Mover Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg. 1a2zm X
3.
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera Skt |
nommal para gue el trabalador lo conezea y su desempefio 1. d'rn Em.f' 3
sed satisfactario? :

’ W=\
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones. . )

Manejo de Equipo de Laboratorio, computacion, Preparacion de Reactivos y Discluciones, Conocimientos de GQuimica y Calculos de
Concentracién, Andlisis de Laboratorio, Conocimienta de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratario y Calidad del Agua,

entre otros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene el compromise y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigic sus acciones
directamente hacia el bienestar social v los resultadas de la gestion del gobiemo.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corupclan v las malas précticas & impulsa enfre su
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, :
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales.
arientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres

Reszpeta las normas y valores de g institucion

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en &minos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Senvir a los demas con el deseo v [a seguridad de querar hacarla,

Atfiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que |e son planteadas.

Es paciente y muestra siempre coresia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas

Atiende parsonalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmeo se siente. Y debe preguntarse jgué puedo hacer
para ayudar a esa persona’?

TRABAJO EN
EQUIFO

Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinidn de los miembros de su equipo

Mantiene expeciativas positivas. Solicitar opiniones del grupe. Crea buen elima dentre del grupo con actitudes
proactivas,

Actuar de forma activa para desarrollar el esplritu de equipo v la coaparacion entre sus miembras.

Anima y motiva & los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracidn prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiens una actitud abierta para aprender de los olros v solicitar opiniones e ideas de los demias. crear espiritu
de equipe, Defiendes |a busna imagen y reputacion del grupe ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo pars resoiver los confilctos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. Mo es simplements hacer lo que debo, sino emplear loda |a
inteligencia para hacerlo da la mejor manara.

Las consecusngias de |os actos hay que asumirlas siempre, aungue |a accion sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos,

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable por el logro de los
resultados que se esparan del grupa,

Mantiens buen nivel de desempefio v alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzdndose par mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones

T
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una |
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
*  Sesiente cdmodo con una varante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cusnta con
1 TA%E?E’%ZETTEA%EAS capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan.
: *  Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo,
*  Cuenta con capacidad para manejar varias situacionas a la vez.
*  Toma decisionas basado en analisis y observacion de ios hechos.
2. %’g‘;ﬁg&f&g& * Busca mantener los objetivos establecidos en |a institucidn hacia el proyecto
*  Reqgulere de un estudio intenso y comprensive de los antecedentes de una situacion.
*  Checa toda la informacién disponible,
3 ORDEN *  Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posibla
i *  Procede en forma ordenada y premeditada.
*  Proporciona atencion personalizada a les asuntos que le compaten.
*  Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia,
* Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tarsas y
alcanzar sus objetivos.
4, ADAPTABILIDAD *  Es eficienta en su Integracién con interlocutores de diversos estiies.
* Implementa en forma rapida las propuestas gue plantea la institucidn ante situaciones
complejas,
*  Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE 3 T e ] :
DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basdndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
__ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
a Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente foma decisiones gue requieren |a aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practices, para ponderar muchas variables a interaceion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Margue con una (X) la opeién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Las dacisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. A
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area,
4. | Las decisiones impactan |os resultados del drea.
5. | Las decisiones impactan s[aniﬂcatiuarnﬁntﬁr los resultados del Gobiernao.
e

——"
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

2

3

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre ofros.

%mﬁg PERFIL: Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros) .

A .| Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Shtisrs S SEna sponde anote: No apliea

| 1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automowil: Mo aplica
4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfone fijo)

5. | Documentos & informacion: Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con ef muestres y analisis de agua.
6. | Otros (especifique); Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado Mo aplica
directo;
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto: ‘t__

< > W;’F' »’ |
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| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie {sin caminar) 70

2. | Caminando 15

3. | Sentado 10

4. | Agachandose constantemente: 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ia
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
: Nombre

Nambes: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccidn de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA:

Gerencla de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Avuxiliar de Laboratorio

42 |NOMERE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

4.3 |CLASIFICACION DEL Grupo 4.- Personal de Apoyo 44 |cobico: 50007AS000027
PUESTO:

4.5 HWE!I. SALARIAL: Th 46 |JORNADA: -

4.7 Eg;‘éﬁ%’%"; AREA: Av. Solidaridad Ibercamericana km. 11, Colonia, Las Pintas

4.8 | POBLACION | CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45880

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Control de Calidad

(Anote brevemente el objefiva o razén por ia cual existe su puesto y cul es el beneficio qué se fogra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar andlisis de |laboratorio, muestrec y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestién de la Calidad con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.

(Anote su pueste al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmadiato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

sris
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

nombre del puesto, el drea a la gue pertenece y & motive por el que tiene este contacto)

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacidn dentro de ls dependencia para el cumplimiento de los objetives del puesto; enunciands al

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Mativo:

Coordinador de Control de Calidad
1. | Gerencia de Laboratorio

Sistema de Gestion de la Calidad.

Informar y cumplic con las actividades asignadas conforme a los
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

I
Atender y dar seguimiento a los raquerimientos relacionados al

Gerente de Laboratorio
Gerencia de Laboratorio

Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependsncias u organismos con los que tiene mayer contacto para el logra de objetivos,

Dependencia o Institucidn: Maotivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.
2,
la.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

(Para gue lo hace),

reproducir la actividad realizada.

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la FREgUENGIA
frecuencia con gque debe realizarlas. Ocas | Diario i Sem. | Mens.
Funcisn Hel*alizar analisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas |
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
1 correspondientes en el momento, _
Finalidad Obtener resultados conflables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y

Realizar la limpieza, verlficacion y/o mantenimiento preventive del material y

{Para que lo hace).

Funcién : ’

(Que hace) equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el area de x ‘
z L trabajo.

Finalidad

Con el proposito de mantenerlo en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

J{'
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administratives y técnicos concernientes X
{Que hace) al garea asignada,
3.
Finalidad . 1o
(Pafa que 16 hiaca), Mantener el Sistema de Gestién de la Calidad.
::{?:‘L?: :5:&} Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y analisis de agua, | X
" segun se requieran, para demostrar la competencia téenica al puesto.
Finalidad A
(Para que lo hace), Tener personal calificado en el puesto asignada
Pl Y las deméds que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias,
{Que hace) administrativas o sus superiores Jerdrquicos, dentro de |a esfera de sus| X
5 facultades,
Finalidad o i . :
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X

similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad v precisién o redaccidn variable.

3 Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
' | orden para su futura localizacion,

4 Realiza trabajo que requiers un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | comater errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.

- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
' | soluciones con ellos,

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico

de terceros.

g Reasliza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabaje r\

B ! . \
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimiantos ideales para el puaesto,

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarallar el puesto
s i . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Téciica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
i terminada ( 2 afios) ° terminada B. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines; Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico amblental o Técnico en Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muesireo y Andlisis del Agua.
10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en; 4Durante cuanto tiempo?
1. | Interpretacién de procedimientos y normas de analisis de agua B meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad B meses
3. |Mangjo de Equipo de labaratorio 8 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

1 | Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre ot F Computadora y equipo basico de laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas; Peso aproximado: Frecuencia;

apraximada:;

] Msans
1= Mover Carro con frascos de muestras 120 kg. 30m X "
2. Mover Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg, 1az2m -

3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACGION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tismpo se considera

1
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢Cud '?M 3
s io? meses
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, lécnicos y nommativos indispensables para el desempeiio
de sus funciones.

Manejo de Equipo de Laboratorio, computacion, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de !;
Concentracian, Analisis de Laberatorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,

entre otros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

')
Tiene &l compromiso vy responsabilidad en @l manejo de los asuntos piblicos, busca dirigir sus acclones |
directamente hacia el bienestar social y los resultados de 1a gestion del gobierna.
Busca combatic y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion v las malas practicas & impulsa entre sus |
compafieras una cultura scorde con loz fines colectivas, i
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y nomas institucionales, ||
orientadas a desempefiarse an las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres,
Respeta las normas v valores de la institucién,
Acepta consejos y direclivas que lo regrienten, si ha cometide un erer u omisién en términes de valores, buenas
practicas o buenas costumbras.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demés con el desea y la seguridad de quarsr hacero,

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer |as demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas,

Atiende parsonaimente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otre: que plensa, qué guiere, cdmo se siente, Y debe preguntarse jqué puedo hacer
para ayudar g esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPC

Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinién de los miembras de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentre del grupe con ectitudes
proactivas,

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva & los demas. Sabe reconacer en &l seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positives, la colaboracian prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abieria para aprender de los otras y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipe. Defiende la bueng imagen y reputacion del grups ante terceras. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propie grupo.

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sinc emplear toda la | |
inteligencia para hacerlo de la mejor manara. |
Las consecuencias de los actos hay que asurnirlas slempre, aungque la accian sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea perenencia, al grupe del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable por 2l logro de los
resuftados gue se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio v alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
cantinuamente y participa aportande Ideas v soluciones.




T Elabord: Gerencia de Persanal

:ﬁ Fecha de elaboracidn: lulio-2010 Versidn: 2.0

- . Fecha de actualizacidn: Marzo-2011 P4gina 46 de 189
E Cédign: DCS-GL-MDP-008

JALISCO

ComisioN ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS

Comportamientos esperados:

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan

= Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo,

*  Cuenta con capacidad para manajar varias situgciones & la vez.

DESEMPERO DE |°
TAREAS RUTINARIAS

* Toma decisiones basado en analisis y obsarvacién de los heches.
EEZE%L?ESEE = Busca mantener los objetivos establecidos en la institucidn hacia el proyecto
* Reguiers de un estudic intenso y comprensive de los antecedentes de una situacion.

Checa toda la informacian disponible,

Trata de hacer las cosas siempre lo mejor poslble

Proceda en forma ordenada y premeditada.

Proporciona atencidn personalizada & los asuntos gue le compaten.

ORDEN

*  Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia,

* Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y
alcanzar sus objetivos.
Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos.

*  |mplementa en forma rdplda las propusstas que plantea la institucidn ante situaciones
complejas,

= Muestra interés por modificar su sccionar para mejorar la calidad de su trabajo,

ADAPTABILIDAD

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

Marque con una (X) fa opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2.

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
gue requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacidn de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥
précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisicnes no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X} la opcidn que mejor describa lo gue su puesto requiere

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

bk Wk

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno,

ManualL oE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORID

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempafio 6ptimo del puesto y marque con una | il
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10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Bxige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuados, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el gue lo maneja:
1. | En efectivo MNo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entra otros)
: _ . | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: sigulents iro, i NG corresponde anote: No apl
1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automdwil: No aplica
Telefonia: .
i (Radio, celular, teléfono fijo) il
5. | Documentos e informacion: | Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua.
8. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. |subordinado Mo aplica
directo:
Personal
2. | subordinado MNo aplica
indirecto:

Al

| ——
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: | Porcentaje de [a jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana, Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 70

2. | Caminando 15

3, | Sentado 10

4. | Agachandose constantemente: 5

100 %
HRH&E Y VALIDACIONES:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacidn y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
= Nombre

MNombre: y cargo:
131, 14.1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Especialista en Analisis Blolégicos y Cromatografia
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
43 Eﬁgglmmlﬁn KIS Grupo 3-Personal Especializado 44 |CODIGO: 500011COEADD1
45 | NIVEL SALARIAL:; 1 46 |JORNADA: | oo
4.7 %ﬁ%gﬁ%m Av. Solidaridad Iberoamericana km, 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680
‘4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratorio

Supervisar y firmar los resultados de analisis biologicos, asi como, desarrollar e implementar nuevos meétodos de Microbiologia,
Hidrobiologia, Biotoxicidad y Cromatografia, de acuerdo a las normas establecidas, a fin de obtener datos precisos y confiables que sirvan
para evaluar |a calidad del agua.

6. ORGANIGRAMA:
iAnote su puesto al centro, arnba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objstives del puesto; enunciando el
nembre del puasto, el drea & la que pertenece v el motiva por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Gerente de Laboratorio Atender y dar seguimiento a los requerimientos de la Gerencia
Laboratorio, asi como solicitar los recursos necesarios para @l

Gerencia de Laboratorio desarrollo del area.

Coordinador de Control de Calidad

: Revisar, validar y firmar los resultados de los ensayos realizados,
Gerencia de Laboratorio !

Auxiliar de Laboratorio Coordinar, supervisar y validar las actividades relacionadas con
i : los ensayos realizados por la Gerencia de Laboratorio.
Gerencia de Laboratorio

: 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que fiene mayor contacto para el logro de sbjetives.

Dependencia o Institucion: Motivo:

i ’ ; Dar seguimiento a los Proyectos o Convenios de Colaboracion
Instituto Mexicano de Tecnclogia del Agua o CONAGUA relacionadas con su area de competencia.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
sefale con una (X la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diarlo | Sem. | Mens.
Banicidn Desarrollar @ implementar andlisis de Cromatografia, Hidrobiologia,
(Que hace) Biotoxicidad y Microbiologia, en agua y sedimentos solicitados a la Gerencia X
g de Laborataorio,
Finalidad

(Para que lo hace). Foner en operacién &reas nuevas e incrementar la capacidad analitica del Laboratorio.

Funcién Programar, coordinar y supenvisar en su drea de competencia. los analisis de %
(Que hace) agua y sedimentos solicitados a la Gerencia de Laboratorio,
Finalidad

(Para que lo hage). Con el objeto de obtener resultados eficientes y corfiables,

- ‘
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Supervisar y verificar &l registro de |os datos obtenidos en los analisis realizados
Funcidn dentro de su drea de competencia, caleulos matematicos y estadisticos. asi como ¥
(Que hace) elaborar y firmar los informes preliminares de resultados de los ensayos
3, realizados,
Fingligad A fin de proporcionar resultados confiables y eficientes al darea de Control de Calidad
{Para que lo hace). ’
Funcidn ;
(Que hace) Asegurar el control de calidad de ensayos en el drea de su compstencia, X
4.
Finalidad Con el proposito de obtener resultados validos y confiables gque cumplan con las normas aplicables en
(Para gue lo hace). | materia.
Funcion Supervisar la ejecucién del programa de verificacion de los equipos de trabajo y X
{Que hace) las reparaciones simples de los mismos, asi como solicitar los materiales para
5. preparar reactivos y cuidar la preservacion de jas muestras,
Finalidad Con el fin de mantener los equipos dentro de los estandares de calibracion requeridos para realizar los
{Para gue lo hace). | ensayos y asegurar la continuidad operativa de los procesos a su cargo.
Funcién Y las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerarguicos, dentro de la esfera de sus| X
4 facultades,
Finalidad i e X i
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
. ! Marque con una (X) las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
) puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomado, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable, X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
| orden para su futura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 | Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seqguir sin necesidad de consultarios.
& Realiza trabajo gue requiere un allo grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir ¥ poner en practica
" | soluciones con ellos. \

i

pe= N
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8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolbgico

g Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
* | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para &l puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios regueride para desarrollar el puesto
% Primaria 2 Secundaria 3, Preparatona o
Tecnica
Carrera Profesional no Carrera profasional
& terminada ( 2 afios) | 5, terminada X 6 rostgrado
. : 2 Ing. Quimico, Quimico Farmaco Bislogo, Lie. Quimica, Ing. Ambiental o Lic. e
7. ‘ Licenciatura o carreras afines: Biologia.
8, | Area de especialidad requerida: Analisis de Agua: Potable, Residual, Residual Tratada y Superficial
10.2 EXPERIENCIA: | Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: £Durante euanto tiempo?
1. | Desarrolio e implementacion de métodos de laboratorio. 2 afios |
o Analisis en Cromatografia, Microbiclogia, Hidrobiologia vy 1.af ﬁ
| Biotoxicidad. i :
3. | Manejo de Equipo de Labaoratorio 1 afio ?

10.2,1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

scific o, S Computadora, Material y Equipo de Laboratorio, Espectrofotometro, Cromatografo de
1. EZ': At naf:: E:::"Lﬁagﬂ :mmr&ﬁglm B Gases y Liguidos, Digestor de Muestras con Microondas, Microscopio, Medidar 0D,
) g ¥ ) " | Potenciémetro, Microtox, Campana de flujo laminar, Autoclaves,

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica
El puesto exige:

Esfuerzo fisico; Tipo de cosas:

Distancia

Peso aproxi : H
dolala aproximada:

Frecuencia:

1 Mo aplica

Eall Bl
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

s

S e

Cuando ingresa a este pussto, ;Cuanto tiempo se considera ; Cuantos
normal para que el trabajadar lo conozea y su desempefio % Grn el 3
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS:

de sus funciones.

Conocimientos de Quimica Analitica, Caracteristicas, Comportamientos y Tratamientos de Agua. Normas Oficiales Mexican :
referentes a la Calidad del Agua, Métodos de Ensayo de Calidad del Agua, Expresion de Resultados Analiticos, Manejo de Residucs

Clasificacion de Material,
10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
COMPETENCIA Comportamientos esperados;

* Tiene el compromiso y responsabilidad en &l manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus accianes ||
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobiema,

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corupcion v las malas practicas e impulsa entre sus
compafieres una cultura acorde con los fines colectivos,

Ta EDMP%QFT{?GM N * Respeta y hace respetar a su gents las formas de trabajo estsblecidas en politicas v normas institucionales;

orientadss a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres,

Respeta lag normas y valores de la institucitn

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cametido un emor U omigién en leminos de valores. buenas
praclicas o buenas costumbras.

2 SERVICIO DE CALIDAD

Servir a los demds con el deseo v la seguridad de querer hacerio.

Afiende a cada cliente con dedicaclon y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes,, aun &n situaciones complejas,

Atiende personalmente a clientes, para mantenaer la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar def olre: qué plenss, qué quiere, como se sients, Y debe preguntarse ;qué pueda hacer
para ayudar a esa persona?

3. TRABAJIC EN EQUIFO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembras de su equipo

Mantiens expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actifudes
proactivas,

Actuar de forma activa pars desarrallar el espiritu de eguipo v la cooperacién entre sus miembros,

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo &l mérita de ofros miembros, resattando sus |

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupe.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros v salicitar opiniones e ideas de los demas. crear aspiritu
de equipo. Defiende la buena imagen v reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas gue plantes a|

grupo para resolver los confliclos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo. \
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4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tlene inlciativa, No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear to
inteligencia para hacerle de la mejor manera.

Las consecuencias de los aclos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria

Crea compromisocs con los objetives que se la pautan v trabaja para el logro de los mismos. i
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &, siendo responsable por el logro d
resultados que se esperan del grupo. /
Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetives encomendados, esforzandose por mejg
continuameante y participa aportando ideas v soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS

Comportamientos esperados:

CAPACIDAD DE
ANALISIS

Comprende los procesos relacionados can su trabaja v con otras éreas de la instiucion.
Datecta a tiempo la existencia de problemas an su area,

Recopila informacion relevante, la erganiza de forma sistematica y establece relaciones,
ldentifica fas relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establecs relaciones entre datos numéricos y abstractos, gue permiten explicar o resclver
problemas complejos.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios,

Se adelanta & los problemas polenciales de los usuarios resoclviendo dificuttades no
evidentas.

Desarrolia por si mismo enfogques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de |os clisntés o usuarios.

Busca el asescramiente de especialistas para desarrcliar solucicnes complejas v creativas
que resuslven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion

3. ORGANIZACION

Organiza el trabajo del drea de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor farma
pasible,

Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo v actla en consecuencia,
Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objstivos; establece tiempos de
cumplimiante y planea las asignaciones adecuadas de perscnal y recursos

Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en maltrices o tablas que le permiten
realizar un seguimiento riguroso respecto del cumplimiente de los mismos en tempo y
forma.,

Utiliza comectamente harramientas e instrumentos de planificacion, come cronogramas,
archivos, graficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Reacciona con predisposicidn y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de
cambics que le demanden mayores esfuerzos en [imites rigidos de tiempo a mayor
exigencia en la informacion requerida

Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo. alcanzando los objetivos previstos
en calidad y tiempa,

Agtia equilibradamente frente a tareas abrumadaras con limites estrictos de fiempo.
Resuelve habltualmente los problemas gue cbstaculizan el cumplimiento de los objetivos
bajo su responsabilidad, sin que ke imports &l esfuerzo que le demande.

A pesar de atravesar situaciones interpersonales de slta tension por conflictos, logra
desempafiarse adecuadaments, manteniendo |a calidad de sus trabajos.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto require

oif

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiers de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas v se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas. por lo que
© | requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a inferaccion con pocas bases claras para hacerlo,

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus |
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. |

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto reguiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

4, |Las decisiones impactan los resultados del drea.

5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugenr eventualmente métodos. mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, |a creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros,

10.6 OBSERVACIONES Y

l

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motive por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Chegues al portador Mo aplica

Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasoling, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros) r\

A

e

- _ ) Manejo de Personal, Iniciativa, Seriedad, Honestidad, Responsabilidad, Capacidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Sintesis y Analisis y Toma de Decisiones.
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su tmhaju de acuerdo a!
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Maobiliario: Mesas de Trabajo, Escritorio, Bancos, Sillas, Alacenas y Campana de Extraccién de Gases
2. | Equipo de computo; CPU, Monitor, Teclado, Mouse e impresara
3. | Automdvil: Mo aplica
Telefonia; o
* (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfona Fijo
5. | Decumentos e informacian: Reportes de Ensayos, Registros y Manuales.
B. | Otros (especifique); Equipo de Laboratorio
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no correspande anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal Actividades relacionadas con la implementacion de métodos de analisis dé
1 subordinado 5 Cromatografia, Microbiologia, Hidrobiologia y Biotoxicidad, ademds de supervisar
" | directo; la realizacion de los analisis, limpieza de las areas, preparacion de medios,|
registros, resultados y bitdcoras.
Personal
2. | subordinado Mo aplica
| indirecto:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. : Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 30
2. | Caminando 10
3. | Sentado &0
4, | Agachandose constantemente: 0
100 %%
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 4. Jefe inmediato:

Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.

1

Firma: Firma:
Nombre: Nombre
y cargo:
131, 14.1
Fecha: . Fecha: ’
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA;

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccidn de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMERAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio (B)

42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

4.3 E:LASIFI(_.‘-MIOH R Grupo 4 - Personal de Apoyo 4.4 | CODIGO: 500008C0O00037
PUESTO:

4.5 HI"H'EI... SALARIAL: 8 4.6 | JORNADA: 49 Horas

4.7 DnEnPEm ‘EEEE:IEDE&LGA AREA: Av, Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas

4.8 | POBLACION | CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P, 45690

4.8 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Especialista en Anslisis Biologicos y Cromatografia

_ 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte bravemente el objstive o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio gué sa logra)

Realizar analisis de laboratorio, muestreo yfo tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos de |a Gerencia de Laboratorio,

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

< PUESTO

= ad
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de 1a dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto { Area :

Motivo:

1. | Especialista en Analisis Biolégicos y Cromatografia
Gerencia de Laboratorio

Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a los
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad,

2 Coordinador de Cantrol de Calidad
Gerencia de Laboratorio

Atender y dar seguirmiento a los requerimientos relacionados
Sistema de Gestion de la Calidad.

3 Gerente de Laboratorio

Gerencia de Laboratorio

Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia,

: 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el iogro da obletives.

Dependencia o Institucion:

Mativo:

1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas | Diaro | Sem. | Mans

Funcién Realizar analisis de laboratorio, muesireos de agua o actividades administrativas
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros %

; comespondientes en el memento, /

- Finalidad Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y i

(Para que lo hace) reproducir la actividad realizada.

Funcién Realizar la limpieza, verificacion y/o mantenimiento preventivo del material y |
{Clue hace) equipo asignade, conforme a los procedimientos establecidos en el area de *
2 trabajo. |
Finalidad — ; . i
{Para que lo hace). Con el propésito de mantenerio en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.
%

A:’f

e N/
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Funcion Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X
(Que hace) al &rea asignada.
Finalidad . ;
(Para que lo hace). Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad.
Funcién Realizar las pruebas de desempeno necesarias, de muestreo y analisis de agua, X
(Que hace) segun se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto,
Finalidad . )
(Para que lo hace). Contar con personal calificado en el puesto asignado,
Eiivisidn Y las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerdrquicos, dentro de la esfera de sus| X

facultades,
Finalldad A fin de contribuir al logro de los objetives de la Gerencia de Labaratorio
(Para que lo hace). i

9. ANALISIS DE VARIABLES:
Wi Ee Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gue su puesto
' ' requlere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
similares,

X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable,

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantener en
orden para su futura localizacion,

Realiza trabajo que requiere un altc grado de atencion y cuidads, ya gque existe el riesgo continuo de
cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarios,

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a lerceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
soluciones con ellos,

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenimientos ideales para el puesto.
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

ManuaL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

10.1 ESCOLARIDAD:

i : Preparatoriac | |
1. Primaria 2. Secundaria 3 Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5. terminada X % Pastgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Quimica, Ingenieria Quimica, Ambiental o Biologia

8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Andlisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: 4Durante cuanto tiempo?
| 1. | Dominio y ejecucion de analisis de agua. 1 afic
2. | Cenocimiento de procedimientos y normas de andlisis de agua. 1 ano
3. | Manejo de Equipo de laboratorio 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempedar el puesto.

1 Especifigue los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

= Frecuencia:
aproximada:

Peso aproximado:

Esfuerzo fisico; Tipo de cosas:

8 Mover Carro con frascos de mueastras 120 kg. 30 m — ﬂ'": e —
2, Mowver Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg. 1ta2m X
a |
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, JCuénto tiempo se considera il
I normal para que el trabajador lo conozea y su desempafio 1, d‘mes P 3
sea safisfactorio? ’

Y ershie
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones. =

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Célculos de
Concentracion, Analisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestres, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,

entre otros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados;

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene el compromisc y responsabilidad en el manejo de los asuntos publices, busca dirgir sus acciones|
directamente hacia el biznestar social y los resultades de la gestion del gobiemna.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, 12 corupcion v las malas practicas e impulsa entre sus
compafieres una cultura acorde con |os fines colectivos,

Respeta v hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas Institucionales,
orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las nommas y valores de la institucion

Acepta consajos v directivas que ko recrienten, sl ha cometido un error u omisidn en téminos de valores, bugnas |
practicas o buenas costumbres

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo

Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas,
Es paclente y muestra sismpre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abisrta,

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere. como se slente. ¥ debe preguntarsa Loué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPC

Participa con entusiasmo en &l grupo v solicta opinién de los miembros de su equipa
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupe con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desamoliar el espinitu de equipo y la cooperacion entre sus miembros
Anima y motiva a los demés. Sabe reconccer en el seno del grupo &l ménto de otros miembras, resaltando sus
valares positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipe. Defiende la buena imagen y reputacian del grupo ante terceras. Afronta los problemas que plantes 2l
grupo para resoiver los conflictos que se presenten. esto en beneficio dal propio grupe.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene Iniciativa. No es simplemente hacer o que debo. sino emplear toda |2
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue |a accién sea involuntana
Crea compromisos con |os objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos,
Crea pertenencia, al grupe del que depende, sintiéndoss parte de &, siendo responsable por el logro de los ||
resultados que se esperan del grupo. |
Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza slempre los objetivos encomendados. esforzandose por mejorar |
continuaments y participa aportando ideas v soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y margue con una |
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia, |
COMPETENCIAS Compaortamientos esperados:
*  Se siente cémodo con una varante en el rilmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
i T AEI:'.E.EE}MRZETF:S A[FJ{EAS capacidad para manajar variantes en situaciones que se la presentan.
' . Busca lo nusvo y lo diferente pansando en las mejoras hacia su trabajo,
=  Cusnta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez
*  Toma decisiones basado en andlisis y abservacién de los heches,
2 E’;g‘ég&igg& * Busce mantener los objetivos establecidos en la institucidn hacia el proyecte
* Requiere de un estudio intenso y comprensive de los antecedentes de una situacion.
*  Checa toda la informacidn disponible.
3 ORDEN *  Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible
y *  Procede en forma ordenada y premeditada.
*  Proparciana atencidn personalizada a los asuntos gue le competen.
*  Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
= Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarmollar sus tareas ¥
alcanzar sus objetivos.
4, ADAPTABILIDAD *  Es sficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos.
= Implementa en forma répida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas,
= Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabaja,
10.5.4 TOMA DE ; . : 3
DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas ylo procedimientos, por lo que generaimente no requiere de
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
a Generalmente loma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
__ | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
~ | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones. entre otros. X
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area,
4 Las decisiones impactan los resultados del drea.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno, [ \‘




— Elabord: Gerencia de Personal
Lf Fecha de elaboracidn: Julio-2010 Version: 2.0
= Fecha de actualizacidn: Marzo-2011

Pagina 63 de 189
C E*lﬂ Cédiga: | DCS-GL-MDP.008
JALISCO  COMISIGN ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

ManUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X} el o los recuadros que cormespondan;

1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

T ol e

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre ofros.

Mgmﬁvamu Orden, Organizacién, Honestidad, Disponibilidad & Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacitn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica e

Manejo de dinero: Maotive por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

2 RE . | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 HEEPDHSABILIDM:I_EH BIENES: siguiehte Guadro, si o Corresp & Mo anitea

1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo; Mo aplica
3. | Automovil: Mo aplica
4 Telefonia: No-aplica

iRadio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos & informacién: | Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua.
6. | Otros (especifique): No apiica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: Mo. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Persanal
1. | subardinado Mo aplica
directo;
Personal T
2. | subordinado Mo aplica
indirecto:

wﬁ’
-
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: | Porcentaje de la jomada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie {sin caminar) 70

2. | Caminando 15

3. | Sentado 10

4. | Agachandose constantemente: 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14, Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ia
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
i Nombre

Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha: L
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comigion Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién de Cuencas y Sustentabilidad

g._. O 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
4.2 NOMERE FUNCIONAL DEL
i PUESTO:
43 [CEEEURREONACE Grupo 4 - Personal de Apoyo 44 |copico: 50007AS000032
4.5 |NIVEL SALARIAL: TA 46 |(JORNADA: 40 Horas
4.7 g&%&g&% AREA: Av. Solidaridad |bercamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION | CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680
4.8 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Especialista en Analisis Bioldgicos y Cromatografia

(Anote brevemente el objetivo o razén por ia cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de

dar cumplimiento & los objetives de la Gerencia de Laboratorio.

(Anate su pussto al centro, arriba &l puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

g.-.."..Eu. .-: rﬁﬁ%;{;m{i;};‘“ﬁlﬁll-\:l“- _-.-.;::'_'.'-1_-.:E
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B R L R ey S e e e :




ComisiGnN ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

Efabora: Gerencia de Personal
Fecha de elaboracion: Julip-2010 Version; 2.0
Fecha de actuallzacidn: Marzo-2011 Pégina 66 de 189
Codigo: DCS-GL-MDP-DD8

MaNUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

: 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiens mayor refacion dentro de la dependencia para el cumplimienta de los objstivos del puesto; enunciando &l
nombre del puesto, el drea a fa que pertenaca ¥ el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Especialista en Analisis Biologicos y Cromatografia Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a lo
Gerencia de Laboratario procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad,
Coordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relaclonados

- 8l A i Cali
Garentis e Laborids stema de Gestion de la Calidad.

5, | Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimienios de la Gerencia.
Gerencia de Laboratorio

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organfsmos con |os que tiens mayor contacto para el logro de obistivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones,
2
3.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ERECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Doz J hano | Sem. | Means.
Funcién Realizar analisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
; correspondlentes en el momento.
' Finalidad Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y '3
(Para que lo hace) reproducir la actividad realizada.
Funcisn Realizar la limpieza, verificacién ylo mantenimiento preventive del material y
(Que hace) equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el area de X
trabajo.
2.
Finalidad c : . oo -
(Para que lo hace). on el proposite de mantenerlo en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

h%

\
|
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X
{Que hace) al area asignada.
3 |
Finalidad ; - .
(Para que lo hace), Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad.
Funcién Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y andlisis de agua, X
(Que hace) segun se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto,
4,
Finalidad . ,
(Para que lo hace), Contar con personal calificado en ef puesto asignado.
Funcién Y las dem&s que sefialen otras disposiciones legales. reglamentarias,
(Que ) administrativas o sus superlores jerarquicos, dentro de |a esfera de sus| X
4 i facultades,
Finalidad o s . ;
(Para que lo hace). A fin de contribuir al legre de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
reguisre
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X

simifares,

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.

5 |Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el resgo continuo de
| cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

& Realiza trabajo gue requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir ¥ poner en practica
' | soluciones con ellos,

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.

) Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
\

LY

4 . _;g‘é’}ﬂ“ »
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para al puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N : Preparatoria o
1. Primaria 2, Secundaria 3. Tacnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
* terminada | 2 afios) 5 terminada & Poeigrado |
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico ambiental o Técnico en Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Andlisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempeio del puesto

Experiencia en: - 4 Durante cuanto tiempo?
1. | Interpretacitn de procedimientos y normas de analisis de agua & meses
2. | Conccimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad & meses
3. | Manejo de Equipo de laboratorio 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o mansjo de equipos para desempenar el puesto.

1 | Especifique los equipos de oficina,

Bt EES . OS SASHRNAA BAIE GIEs: Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 anulﬂtuﬁm
El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

aproximada:

( a5 Mens
L Mover Carro con frascos de muestras 120 kg, 30m . J{ =
2. Mover Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg. 1aZm X '
3.
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera . Cudnt
normal para que el trabajador lo conozea y su desempefia | 1. il 3
__sea salisfactorio? i
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desemperio
de sus funciones.

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacién de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Caleulos de
Concentracién, Analisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreg, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,

entre ofros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiane el compromiso y responsabilidad en el mansjo de los asuntes publicos, buscs dirigir sus accione
directamenta hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobiermo.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcidn v las malas practicas e impulza entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y nomas institusianales, |
ocrientadas a desempefiarse en las buenas practicas prafesionales y las buenas costumbres,

Respeta las nomnas y valores de la institucicn.

Acepts consejes y directivas que lo rearenten, si ha cometide un error u omisién en términos de valores. buenas
praclicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo v la segquridad de querer hacerio.

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas

Es paciente y muesira siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas,

Atiende personaiments a clientes, para mantener la via de comunicacicn abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa. qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse Laué puedo hacer
_para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinidn de les miembras de su eguipo

Mantiene expectativas positivas. Solictar opiniones del grupo. Crea buen clima dentre del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros,

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérlto de atras miembros, resaliando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo. |
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opiniones e ideas de los demdas, crear espirity
de equipo. Defiende la busna imagen y reputacitn del grupo ante terceros. Afranta los problemas que plantee &l
grupe para resolver los confliclos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al compromaterse es respensable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer Io que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejar manera.

Las consecuenclas de los actos hay que asumirlas siempre. aungue la accldn sea inveluntaria

Crea compromisos con los objetivos que se s pautan y trabajs pars el fegro de los mismos,

Crea pertenencia. al grupo del gque depende, sintiéndose parte de &I, siendo responsable por el logro de los
resultados que s esperan del grupo.

Mantiens buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetives encomendados, esforzdndose por mejorar |
continuamente y participa aportando ideas y soluciones. v |

il




Elabord: Gerencia de Personal
Fecha de elaboracian: Julie-2010 Versign: 2.0
Fecha de actualizacidn: Marzo-2011 Pagina 70 de 182
Codigo: DES-GL-MDP-008

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCD

ManUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

10.5.3 COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y marque con una |

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
DESEMPENC DE = 5e siente comodo con una vanante en el ritmo de trabajo de sus actividades v cuenta con
" TAREAS RUTINARIAS capacidad para manejar variantes en situaciones que se la presentan
: *  Buseca lo nuavo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
*  Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
*  Toma decisiones basado en andlisis y observacién de los hechos,
2. g‘;‘;ﬁ%ﬁ:& EE * Busca mantaner los objetivos establecidos en la institucidn hacia el provecto
* Requiers de un estudio intensa y comprensive de los antecedentes de una situacion.
*  Checa toda la informacién disponible,
3 ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible,
' *  Procede en forma ardenada y premeditada.
=  Properciona atencion personalizada a los asuntos gque le competen.
*  Hespeta las nuevas disposiciones y directivas de |a dependencia,
*  Toma an cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y
alcanzar sus objetivos.
4. ADAPTABILIDAD = Es eficients en su integracion con interiocutores de diversos estilos.
* Implementa &n forma répida las propuestas que plantea la instituclan ante situaciones
complejas.
l = Muestra interés por modificar su acclonar para mejorar |a calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Margue con una (X} la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe b4
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por o que generalmente no requiere de
" aplicar juicio. Cuande no hay antecedentes claros desarrolla alternativas v se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
" | practicos, para ponderar muchas variabies a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,
5 Toma practicamente todas las decisiones de su érea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe,
Marque con una (X) la opeion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea,
4. | Las decisiones impactan los resultados del area,
5 |Las dedsim‘{s impactan significativamente los resultados del Gobierno. \\
N L

a -
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10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige solo la iniciativa nommal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre olros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

e m

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa,

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informaci6n en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas {v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales. entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
ﬁlﬂumtemadm si no comesponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automdwvil: Mo aplica
Telefonia: 3
4 (Radio, celular, teléfona fijo) Noaghca
5. | Documentos e informacion: | Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y andlisis de agua,
6. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: ‘Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado Mo aplica
directo:
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto: h
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. |De pie (sin caminar) 70 |

2. | Caminando 15

3. | Sentado 10

4. | Agachéndose constantemente; 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Nombre: Numhru.
y cargo:

13.1. 14.1
Fecha: Fecha: 9
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Comision Estatal del Agua de Jalisco
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad
3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL

““ | PUESTO:
4.3 Eﬁ"é‘f“m NEL Grupo 4 .- Personal de Apoyo 4.4 |copico: 50007ASO00033
4.5 | NIVEL SALARIAL: 7A 46 | JORNADA:

40 Horas

47 g’gﬁﬁ‘%‘g ol o Av. Solidaridad Iberoamericana km. 11, Golonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Especialista en Analisis Biologicos y Cromatografia

{Anote brevemente el objetive o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar andlisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,

(Anate su pussto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

.........................................................
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{(Anote los contactos con los cuales

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y &l motivo por &l que tiene este contacio) :

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Mative:

Especialista en Analisis Biolégicos y Cromatografia

1. Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a lo

Gerencia de Laboratorio procedimientos del Sisterna de Gestién de la Calidad.
2. Coordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados

T T — Sistema de Gestion de la Calidad.
3, | Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia.

Gerencia de Laboratorio

7.2 RELACIONES DE TRABA.JO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismes con los que tiene mayor cantacto pars el logro de objetivos.
Dependencia o Institucidn: Motivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.

2;
3.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

! : FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) Ia _ -
frecuencia con que debe realizarias. Ocas | Diaria | Sem. | Mens.
| Bisticlsn 1 Realizar analisis de laboratorio, muestrecs de agua o actividades administrativas
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
’ correspondientes en el momento. |
d Finalidad Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y

{Para que lo hace).

reproducir la actividad realizada.

Realizar la limpieza, verificacion y/o mantenimiento preventive del material y

F;::I::oe} equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el area de X
5 trabajo. | l‘
Finalidad T, u i ) .
(Para que lo hace). Con el propdsito de mantenerlo en optimas condiciones y asequrar los resultados emitidos.
&
o v

-:F
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos v técnicos concernientes X
(Que hace) al area asignada,
3,
Finalidad ; \
(Para que o hace), Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad.
Funcién Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y analisis de agua, |
{Que hace) segun se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto.
4,
Finalidad : g
(Para que o hace), Contar con personal calificado en el puesto asignado,
Fiamehb ¥ las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerdrguicos, dentro de la esfera de sus| X
S facultades,
Finalidad A fin de confribuir al logro de los objefivos de la Gerencia de Laboratorio
(Para gue lo hace). ’
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una (X] las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
_ __requiere
1 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacien, captura o X

similaras.

o Realiza trabajos de registro /o reporte que requiere de mucha habilidad ¥y precision o redaccion
© | variable.

3 Fealiza frabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar en
" | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn ¥ cuidado, ya que existe el rissgo continuo de
' | cometer emores costosos,

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

Fealiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificlles de entender o
6. interpratar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades. definir ¥ poner en
7. | practica soluciones con ellos,

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigit y controlar el trabajo
| de terceros.

{ ey
/ ) \»
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CER

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el tltime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
e Preparatoria o
y 2 Primaria 2. Secundaria 3, Tadrica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) B terminada 8. Paostgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Téenico ambiental o Técnico en Biologla
8. | Area de especialidad requerida; Muestreo y Analisis del Agua. |

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?
1. | Interpretacion de procedimientos y normas de analisis de agua 6 meses '
2. | Conocimiento de procadimientos y normas de sistemas de calidad & meses
3. | Manejo de Equipo de laboratorio & meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Es gue los equipas de oficina, ; ;
1. ; ndmas d: ﬂtﬁ? e Et Figt Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuarzo fisico: Tipo de cosas; Peso aproximado: 2 Frecuencia:
aproximada;

1. Maver Carro con frascos de muestras 120 kg. 30m X

2. Maover Equipo de Laboratorio 152 50 kg, 1aZm 4
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ;Cudnto tiempo se considera Cuant .
normal para que el trabajador lo conozea y su desempefio 1, ol ::.;s 3
sea satistactorio? el

D%
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacién, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de
Concentracién, Andlisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,
entre ofros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

* Tiena el compromise y respansabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus accione
directamente hacia el biensstar social y los resultados de la gestion del gobierms.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corupcidn y laz malas practicas e impulsa entra su

COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, |

1. ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v normas institucionales,

orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres, i

*  Respeta las normas y valores de la institucién i

* Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometide un error U omision en términos de valores. buenas ||
practicas o buenas costumbres. I

= Senvir a los demas con el dezeo y la seguridad de querer hacerio,

*  Afiende a cada cliente con dedicacion y veluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

2 SERVICIO DE * Es paclente y muestra siempre cortesia con sus compafieros v clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD * Afiende persenalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta

* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quisre, como se siente, ¥ dehe preguntarse jaué pueda hacer
para ayudar 8 £sa persona?

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinian de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro de! grupo con actitudes
proactivas.

TRABAJO EN = Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cnnpamc_ié_m entre sus miembrosg,
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros. resaltande sus

valores positives, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro dal qrupe.

= Mantiene una actitud ablerts para aprender da los otros v salicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee &
grupa para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficia del propio grupo. |

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplements hacer lo que dabo, sino emplear toda la | B
inteligencia para hacerla de |a mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirias siempre, aunqus la accién sea involuntaria

4 COMPROMISO *  Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos,

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l sienda responsable por el logro de los |
resultados que se esperan del grupa. |

* Mantiene buen nivel de desempenio y alcanza slempre los objetivos encomendados, esforzdandose por n‘fjurar
continuamente y participa aportands |deas v soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro gque mejor defina el grado necesario para esta competencia. '

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A

DESEMPERNC DE *  Se siente cémodao con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
TAREAS RUTINARIAS capacidad para manejar variantes en situaciones que se e presantan,
*  Busca lo nuevo y ko diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
*  Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones 3 la vez

CAPACIDAD DE * Toma decisiones basado en andlisis y observacion de los hechos,
OBSERVACION = Busca mantener los objetivos establecides en |a institucidn hacia el proyecto
* Requiere de un estudic intenso y comprensive de los antecedentes de una situacian.

Checa toda |2 informacién disponibla,

Trata de hacer las cosas siempre lo mejor pogible.

Pracede en forma ordenada y premeditada.

Froporciona atencién personalizada a los asuntos gue le compaten

ORDEN

i = B w

FRespeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia,

= Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tereas v
alcanzar sus abjetivos,

ADAPTABILIDAD = Es eficiente an su integracidn can interlocutores de diversos estilos

*  Implementa en forma rdpida las propusstas que plantea la institucidn ante situaciones
complajas,

= Muestra interés par modificar su sccionar para mejorar la calidad de su trabajo.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1.

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2.

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
gue requiers aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

—

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre atros, X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. \

o|slw|m

Las delcisiones impactan significativamente los resuliados del Gobiemno.

< /;%9%‘5“' y
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10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1,

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros,

2
3
4.
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros,

10.6 OBSERVACIONES Y

CAS DEL PERFIL: Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica |

Manejo de dinero: Motivo por el gue lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador MNo aplica
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasoclina, recibos No aplica

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES; | Enundie los bienes oficiaes que usa para ol desemperio de su Irabsjo, de acuerdo al

oficiales, entre otros)

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipa de computo: No aplica
3. | Automovil: Mo aplica
Telefonia: :
4. (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
5. | Documentos e informacion: | Bitdcoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua.
8. | Otfros (especifique): Mo aplica
1.3 RESP&HBABIUMD EH-S_IJFER\I"ISI'E_’IH: waiba brevemente: s| no corresponde anate: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. |subordinado Mo aplica
directo;
Persanal
2. | subordinado Mo aplica \
indirecto:

>%»
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

124 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 70

2 Caminando 15

3. Sentado 10

4 Agachandose constantemeante: 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
12.E istado: 14 Jefe Inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Nombre: N“mh",
y cargo:

13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

R
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA; Comision Estatal del Agua de Jalisco
[ 2. DIRECCION GENERAL: | Direccién de Cuencas y Sustentabilidad
% 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio
DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:

4.3 Em!;;ﬂlﬂlﬂﬂ PEL Grupo 4.- Personal de Apoyo 4.4 |CODIGO: 50007ASO00034
4.5 | NIVEL SALARIAL: TA 4.6 |JORNADA: 4B ineas
4.7 gg;‘éﬁ#&gﬁl'; AREA: Av. Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |Especialista en Andlisis Biologicos y Cromatografia

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevements | objetivo o razon por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se loara)

Realizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de
dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediate y abajo la gente que depende de usted)

AR RS S IART R s s pi g e
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
nombre del puesto, el #rea a la que pertaneca y al motivo por &l que tiene este contacto)

{Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puaste; enunciando &l

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto [ Area : Motivo;

Especialista en Analisis Biclogicos y Cromatografia

1. Infarmar y cumplir con las actividades asignadas conforme a lo
Gerencia de Labaratorio procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Coordinador de Control de Calidad Alender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados

% Sistema de Gestion de la Calidad
Gerencia de Laboratorio *

3 Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia.
Gerencia de Laboratoria

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logre de objetivos:
Dependencia o Institucion: Motivo:
4. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.
2.
a.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la FREGUEHGIA
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas | Diaric | Sem. | Mens
Euncién Realizar analisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
] correspondientas en el momento,
) Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y
Finalidad dicir I actidsd raslisads
(Para que lo hace), | "&Produciriaa realizada,
Forcién Realizar la limpieza, verificacion y/o mantenimiento preventivo del material y |
equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el drea de X
{Que hace) ¢ g |
rabajo. \
2
Finalidad

{Para gue lo hace).

LY

Con el proposito de mantenerlo en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

‘..’"f
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Funcign Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos v técnicos concernientes X%
(Que hace) al area asignada,
3.
Finalidad , . :
(Para qus o hace), Mantener el Sistema de Gestién de la Calidad.
Funcion Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y analisis de agua, X
(Que hace) segun se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto.
4,
Finalidad ;
(Para que lo hace). Contar con personal calificado en el puesto asignado,
Fusiclonh Y las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias,
administrafivas o sus superiores jerarguicos, dentro de |la esfera de sus| X
(Clue hace)
facultades,
5.
Finaiicad A fin de contribuir al logroe de los objetives de la Gerencia de Laboratorio
{Para que lo hace). ’
9. ANALISIS DE VARIABLES:
AN =) | Blarsaio con i (K las-
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesio
; requisre
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares,
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
| cometer errores costozcs,
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe saguir sin necesidad de consultarios.
g | Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
4 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir ¥ poner en practica
" | soluciones con &llos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico
g Realiza basicamente trabajo de direccion. lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
| de terceros.
I

W
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa fos requenmientos ideales para el puesto

10,1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
i H ] Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 9. ferminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico ambiental o Técnico en Biologia
8., | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Interpretacion de procedimientos y normas de andlisis de agua 6 meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad B meses
3. | Manejo de Equipo de laboratorio 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar &l puesto.

Especifigue los equipos de oficina,

indusriales, de seguridad, entre otros: | ©MPUtadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Diﬁt?ncm : Frecuencia:
aproximada:
Ocas,  Diadn . - Sem . Meds
1, Mowver Carro con frascos de muesiras 120 kg. 30m X
2 Mover Equipo de Laboratorio 152 50 kg, 1a2m X
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera ; Cusntos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempenio 1. "mses? 3
sea satisfactario?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

r e VAR Enunciar los conocimientos tesricos, técnicos y nomativos indispensables para el desempeiio |
REQUERIDOS: de sus funciones. : e

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacién de Reactives y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de |
Concentracion, Andlisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,
entre otros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

* Tiene el compromiss y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos. busca dirigir sus accion
directarments hacia el bienestar social y los resullades de la gestion del gobiemao. )

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, fa corrupcion y las malas précticas e impulsa entre susi| |

compansres una cultura acorde con |os fines colectivos,
1. GGMP%I_T_‘:’;S‘I IENTC | . Respela y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas instituclonales,
origntadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valoras de la institucion

* Acepla consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometide un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas coslumbres,

Senir a los demds con &l desea y la sequnidad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacian y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas,

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantensr la via de comunicacion ablera,

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué guiers, como se siente. Y debe preguntarse pqué puedo hacer
para ayudar a esa persena?

SERVICIO DE
CALIDAD

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actifudes
proactivas.

TRABAJO EN »  Actuarde I’nr_rna activa para desamoliar el espiritu de equipo v la cooperacion entre sus miembros.

| EQUIPO * Anima y motiva a los demas. Sabe reconccer en el seno del grupo &l mérito de otros miembros, resaltanda sus

valores positives, la colaboracidn prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupa,

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicltar opiniones e ideas de los demds. crear aspinty

de equipo, Defiende la buena Imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee &l

arupo para resolver los conflictos que se presenten, asto en beneficio del propio grupe.

= Al comprometerse es responsable y tiene Iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligancia para hacerlo de |a mejor manera.

= Las consecuencias de |os actes hay que asumirlas siempre, aunque |a sccién sea involuntaria

4 COMPROMISO * Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para i_rl Ingm de las mismos,

: = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndese parte de &1, siendo responsable por ¢l logro de los |

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio v alcanza siempre los objetivos encomendadas, esforzandose por mejorar
continuamante y participa aportando ideas v solucionas
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y margue con una |
DEL PUESTOD (X) el recuadra que mejor defina el grado necesario para esta competencia. |
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
DESEMPERNO DE *  Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
1 TAREAS RUTINARIAS capacidad para mansjar variantes en situaciones gue se le presentan.
: *  Busca lo nuevo v lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo,
A Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
*  Tema decisiones basado en analisis y obzervacidn de los hechas.
2. g‘g;‘aéggig C?E = Busca mantener los objetives establecidos en la institucidn hacia el proyecto
*  Reguiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacien
*  Checa toda la informacidn disponible
3 ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible
' *  Proceds en forma ordenada y premeditada.
*  Proporciona atencidn personalizada a los asuntos gue le compatan,
. Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
* Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarollar sus tareas y
alcanzar sus objetivos.
4. ADAPTABILIDAD *  Es eficiente en su integracion con interlocutares de diversos estilos.
*  Implementa en forma répida las propuestas que plantea la instifucién ante situaciones
complejas.
*  Muestra interés por modificar su accionar para mejarar la calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE : :
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers.
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
5 | Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
~__|aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
5 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
|~ |gue requiere aplicar su juicio personal
el Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tesricos Y
~ | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opcion gue mejor describa lo gue su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. | Las decisiones afectan los resuliados del departamento o drea,
4. | Las decisiones impactan los resultados del dres,
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiermno. ‘\

! AP
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10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

2 Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientas, entre otros.
5 El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa,
= 11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efective No aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)
: NG R A B e . |Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: iguiente cuadro, i no corm nde anote: No aplica
1. | Mabiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automdvil: Mo aplica
Telefonia: F
& {Radio, celular, teléfone fijo) o Splic
5. | Documentos e informacion; Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua.
6. | Otros (especifique):; Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de manda: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado Mo aplica
directo:
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto; h\
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de |a jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | Ds pie (sin caminar) 70

2. | Caminando 15

3. | Sentado 10

4. | Agachandose constantemente: 5

100 9%

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:

: 13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacidn y los derechos de propiedad de
los clientes.

Firma: Firma:
Nombre: Humbre:
y cargo:

13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 |NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
4.2 NOMERE FUNCIONAL DEL
? PUESTO:

43 |CLASIFICACION DEL Grupo 4.- Personal de Apayo 4.4 |cobico: 50007ASO00035

PUESTO: :
4.5 |NIVEL SALARIAL: 7A 46 | JORNADA:

40 Horas

4.7 m&nﬁgﬁg AREA: Av, Solidaridad |beroamericana km. 11. Colonia, Las Pintas
48 |POBLACION / CIUDAD: El Salte, Jallsco C.P, 45880
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Especialista en Analisis Biolégicos y Cromatografia

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es & baneficic qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de

dar

clmplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboraiario,

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

<. PUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacidn dentro de la dependencia para el cumplimients da los objetivos del pussto; enunciando el
nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece v el motive por el que tisne este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Especialista en Analisis Biologicos y Cromatografia Infarmar y cumplir con las actividades asignadas conforme a los
Gerencia de Laboratario procedimientos del Sistema de Gestidn de la Calidad,

2. Coordinador de Control de Calidad
Gerencia de Laboratorio

Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados
Sistena de Gestidn de la Calidad,

3 Gerente de Laboratorio

Gerencia de Laboratorio

Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia,

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependsncias u organismos con los que tiene mayor contacto para &l logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.
2.
3.
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la :
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario | Sem. | Mens.
Funcibn Realizar andlisis de laboratario, muestreos de agua o actividades administrativas
asignadas, conforme a los procedimientos aprobados vy hacer los registros X
(Cue hace) :
5 correspondientes en el momento. |
: . Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y
Finalidad reproducir la actividad realizada
(Para que lo hace). | °F ;
Rk Realizar |la limpieza, verificacion y/o mantenimiento preventive del material y
Q equipo asignado, conforme a |os procedimientos establecidos en el area de X
(Que hace) 3
trabajo. |
2,
Finalidad Con el propdsito de mantenerlo en éptimas condicio urar los resultados emitid
(Para que lo hace), prop ma pii nes y aseg s emitidos. \
|

i

v \
o
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Funcidn Car cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X

(Que hace) al area asignada.
3

Finalidad . ; :

(Para que lo hace), Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad.

Funcion Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y analisis de agua, X

{Que hace) segqun se requieran, para demaostrar la competencia téenica al puesto.
4,

Finalidad ,

(Para que Io hace), Contar con personal calificado en el puesto asignado.

Baincidi Y las demds que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias,

(Que hace) administrativas o sus superiores jerarquicos, dentro de la esfers de sus| X
5 facultades,

Finalidad G e o ;

(Para gue lo hace), A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,

|
9. ANALISIS DE VARIABLES:
LIS e Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su pussto
: reguiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X

simlilares,

2. | Realiza trabajos de registro yfo reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.,

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion,

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
'_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

& Realiza frabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
* | interpretar,

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir ¥ poner en practica
" | soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgice

9 Fealiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir ¥ controlar el trabajo
| de terceros.

e — e I

:f s
o
P/
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Dascriba los requenmientos ideales para el puesto

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el aitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
’ . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3 Téenica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
*: tarminada { 2 afios) 5 terminada 8 Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico ambiental o Técnico en Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Interpretacion de procedimientos y normas de analisis de agua 8 meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad 6 meses
2. |Manejo de Equipo de Laboratorio 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar al puesto.

e T .
1. m?’m-& a:z;':m. fad, :._1 t?:E{m:s: Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de coszas: Peso aproximado: . 3 : Frecuencia:
aproximada:

Ooas fians
1- Mover Carro con frascos de muestras 120 kg. 30m ® :
2 Mover Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg, 1a2m X
3.
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: \
LV
Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera Cudrios
normal para que el trabajador lo conozea v su desempefio 1. d‘m S 3
sea satisfactorio? ) J

T @%»
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones. '

|_Entra ofros,

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacitn de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica ¥ Célculos de
Concentracion, Andlisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el mansjo de los asuntos publicos, busca diriglr sus accione
directamente hacia el bisnestar social y los resultados de la gestian del gobierno, )
* Busca combalir v prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulss entre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectives, I
1. ﬂDMPDEﬁ'lrg;ﬂ IENTO: |, Respeta y hace respetar a su gente las farmas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempenarse en las buenas praclicas profesionales y las buenas costumbres
* Respeta las normas y valores de la institucion.
* Acepta conse|os y directivas que lo reorlenten, sl ha cometido un error u omisién en t&minas de valores, buenas
practicas o busnas costumbres.
*  Senvir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre corfesia con sus companieros y clientes., aun en situaciones complejas,
! CALIDAD *  Atiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacian abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué plensa, qué quiere, como sa siente. Y debe preguntarse Lqué puedo hacer
para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinian de los miembros de su equipo
= Mantiene expeciativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proachivas.
TRABAJO EN *  Actuar de forma activa para desamollar el esplritu de equipo v la cooperacidn entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo &l mérite de otros miembros, resaltando sus
valares positives, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupa.
= Mantiene una actitud sbierta para aprender de los otras v solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espintu
de equipe. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo,
* Al comprometerse es responsable y tlene Inicistiva. No es simplemente hacer lo que debo, sing emplear loda |2
inteligencia para hacerio de la major manera.
* Las consecuencias de |os actos hay que asumirlas siempre, aunqus la accién sea invaluntaria
4 COMPROMISO = Crea mrnprnmi;ns con los objetivos gue se le paullxn y frabaja para el Ingfn de los mismos.
: * Crea pertenencia, al grupe del que depende. sintiéndose parte de &l siendo responsabie por al logro de los
resultados que se esperan del grupo.
* Mantiene buen nivel de desempefio y aleanza siempre los objetives encomendados, esfarzandose por mejorar |
continuamente y participa aportando ideas v soluciones i

g

7
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevarncia para el desempefio optimo del puesto y marque con una |
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia,

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

DESEMPEROC DE *  Se slente comoda con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
TAREAS RUTINARIAS capacidad para mansjar variantes en sftuaciones que s& |2 presentan,

*  Busca lo nuevo y lo diferente pansando en las mejoras hacla su trabajo.
*  Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

CAPACIDAD DE = Toma deciziones basado en andlisis v chsarvacidn de los hechas.,
OBSERVACION *  Busca mantener los objetives establecidos en la ingtitucién hacia el pravecto
Regquiene de un estudio intenso y comprensivo de log antecedentes de una situacidn.

Checa toda la informacion disponibie.

Trata de hacer |as cosas siempre lo mejor posible.

Procede en forma ordenada y premeditada,

Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen,

ORDEN

*  Respeta las nuevas disposiciones v directivas de la dependencia.

= Toma en cuenta las diferentes estrateglas planteadas para desarrollar sus tareas y
alcanzar sus objetives

ADAPTAEILIDAD = [Es eficiente en su integracién con Interocutores de diversos estilos.

* Implementa &n forma rapida las propuestazs que plantea la institucidn ante situaciones
complejas.

*  Muestra interes por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X} la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1.

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2.

Generalmente toma decisiones basandose en politicas ylo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuanda no hay antecedentes claros desarrolla altemativas v se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
gue requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

-

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros, X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

L

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno, ]-\

=} -
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10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,

4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
] El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

10.8 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa,

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncle la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero; Motive por el que lo maneja;
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre nh'os_}

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie ios bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, sl no corresponde anote: No aplica 1

1. | Mobiliario; Mo aplica
2. | Equipo de coémputo; Mo aplica
3. | Automadvil; Mo aplica
Telefonia: :
% | (Radio, celular, teléfono fiio) | N© @Plica
5. | Documentos & informacion: Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua.
B. | Otros (especifigue): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa;
Persanal
1. | subordinado Mo aplica
directo:
Persanal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto: E.

-r>>ag§)ﬁ V |

O



- Elaborg: Gerencia de Personal
H Fecha de elaboracién: Julio-2010 Versidn: 2.0
& Fecha de at‘tualizat]_dn: Marzo-2011 Pégina 96 de 189
Codigo: |  DCS-GL-MDP-008
ALISCO  COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JaLiscO ManNUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 70

2. | Caminando 15

3. |Sentado 10

4. | Agachandose constantemente: 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14, Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacioén generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Mombre: Bombre
y cargo:

13.1. 14.1
Fecha: Facha:

—_
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comisidn Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA:

Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

|4,1 NOMBRAMIENTO: Analista de Metales Pesados
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
; PUESTO:
4.3 |CLASIFICACION DEL Grupo 3 - Personal Especializado 44 |CODIGO: 5000100000026
PUESTO:
4.5 |NIVEL SALARIAL: 10 4.6 | JORNADA:
40 Horas
4.7 EED:‘HEI%]E%EE[&L: AREA: Av, Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 456880
49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratorio

, 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevements &l objetivo o razon por la cual existe su puesto v cudl es el beneficio qué se logra)

Frogramar, supenvisar y firmar los resultados de los andlisis en su &rea de competencia solicitados a la Gerencia de Laboratorio, de acuerdo
a los métodos y normas establecidas, a fin de obtener datos precisos y confiables que sirvan para evaluar la calidad del agua.

a, 6. ORGANIGRAMA:
{(Anobe su puesto 8l centro, amiba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de ustad)

R

Laboratorio

. Gerente de

PUESTO

:f
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayer relacion dentro de la dependerncia para el cumplimients de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece v el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area :

Motivo:

Gerente de Laboratono

Gerencia de Laboratorio

Atender y dar seguimiento a los requerimientos de la Gerencia
Laboratorio, asi como solicitar los recursos necesarios para
desarrollo del rea.

5 Coordinador de Control de Calidad
Gerencia de Laboratorio

Revisar, validar y firmar los resultados de los ensayos realizado

3 Auxiliar de Laboratorio

Gerencia de Laboratorio

Coordinar, supervisar y validar las actividades relacionadas cof
los ensayos realizados por la Gerencia de Laboratorio.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el |ogro de objetivas.

Dependencia o Institucién: Motivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para reslizas sus
funciones.
2.
3,
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Qcas. | Diarlo | Sem. | Mens,
Funcién Programar, ejecutar y supervisar en su drea de competencia, los andlisis de X
1 {Que hace) agua y sedimentas solicitados a la Gerencia de Laboratorio,
g:?;:i: lo hace). Con el objeto de obtener resultados eficientes y confiables,
. |
Funcién Registrar y compilar los datos obtenidos para su andlisis, calculos matematicos y X
{Que hace) estadisticos, asi como elaborar y firmar los informes preliminares de resultados
2 de |os ensayos realizados,
Finglictad A fin de i ltados confiables y eficientes al 4rea de Control de Calidad
|{Para e — n de proporcionar resultados confiables y eficientes al drea de rol de Calidad,
"




Elabord: Gerencia de Personal

Facha de elaboracidn: Julip-2010 Versidn: 2.0
Fecha de actualizacion: Marzo-2011 Pagina 95 de 189
Codigo: DCE-GL-MDP-003

ComisioN ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

ManuAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

Funcién Asegurar el control de calidad & Implementar nuevas técnicas de ensayos en el X |
(Que hace) area de su competencia, ‘
3,
| Finalidad Con el proposito de obtener resultados validos y confiables, asi como ampliar la gama de ensayos
(Para que lo hace). | cubrir las Normas Oficiales Mexicanas para el agua.
Funcidn Dar cumplimiento a las actividades relacionadas con la implementacion, X
{Clue hace) desamollo y actualizacién del Sistema de Gestidn de la Calidad,
4,
Finalidad A fin de verificar la calibracién de equipos y garantizar que los resultados obtenidos en los ensayos que
|_ (Para que lo hace). | realizan en el Laboratorio sean confiables v eficientes.
Funcidn Ejecutar el programa de verificacidn de los equipos de trabajo v las reparaciones X
{Que hace) simples de los mismos, asi como solicitar los materiales para preparar reactivos y
5. cuidar la preservacion de las muestras,
Finalidad Con el fin de mantener los equipos dentro de los estandares de calibracion requeridos para realizar los
{Para que lo hace). | ensayos y asegurar la continuidad operativa de los procesos a su cargo.
Funcién Y las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerdrquicos, dentro de la esfera de sus| X
N facultades,
Finalidad B : b i
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de |os objetivos de la Gerencia de Laboratorio.
9. ANALISIS DE VARIABLES: I i
. _ Ko Margue con una (X) las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ‘opciones que su
. S5t roatire
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
' | similares,
2. | Realiza trabajos de registro ylo reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
* | orden para su futura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
| comeler errores costosos, !
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de Instrucciones yfo procedimientos los
~_|cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
8 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar. ‘t
. Realiza trabajo de asesoria a lerceros, consiste en entender sus necesidades, definir ¥ poner en practica
" | soluciones con ellos, |
\
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8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico

g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar &l trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requarimientos (deales para el puesto

Margue con una (X) el Gltimo grade de estudios requerido para desarrollar el puesto

10.1 ESCOLARIDAD:

i ; Preparatoria o
1. Primaria 2: Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
N terminada ( 2 afios) 3, terminada X g, Postgrado
Ing. Quimico, Quimico Farmaco Bidlego, Lic. Quimica, Ing. Ambiental o Lic. e

7. | Licenciatura o cameras afines: Biologia

Analisis de Agua: Potable, Residual, Residual Tratada y Superficial

8. | Area de especialidad requerida;

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Analisis de Metales Pesados en Agua. 1 afio
2. |Manejo de Equipo de Laboratorio. 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el pussto.

4 | Especifique los equipos de oficina,
" | industriales, de seguridad, entre otros;

Computadora, Material y Equipo de Laberatorio.

10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige:

No aplica

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: aproximada: Frecuencia:
Diaric. Sem  Mens
Trasladar Frascos de Muestras de Agua 40 Kg. “
2. Cargar Garrafones de Agua 20 Kg. 3m X \
3. Cargar Garrafones de Solventes 5 Kg. &m X ﬁ:
4. Mover Cilindro de Gas 50 kg. im X \J

1

i
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera - Buirios
normal para que el trabajador lo conozea y su desempefio 1. %ESES? 3
sea salisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeio |

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimientos basicos de Quimica, Matematicas, Fisica, Estadistica Descriptiva, Caracteristicas, Comportamientos y Tratamientos de
Agua. Normas Oficiales Mexicanas referentes a la Calldad del Agua, Métodos de Ensayo de Calidad del Agua, Expresion de Result
Analiticos, Manejo de Residuos y Clasificacion de Material,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados;

* Tiene el compremiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos poblicos, busca dingir sus acciones |
directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion del goblemae. :
* Busca combatir y prevenir las conductas Incorrectas, la corrupcion y las malas practicas @ impuisa entra sus |
companercs una cultura acorde con los fines colectivos,
3 GGMF%TSEIENTO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas Institucionales. ||
arientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales v las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de Ia institucion.
*  Acepta conssjos y directivas que lo reorlenten, si ha cometido un error u omision en teminos de valores, buenas
practicas o busnas costumbres.

Servir a los demds con el desec y la seguridad de querer hacerla,

Atlende a cada cliente con dedicacien y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas,

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companieros y clientes.. aun en situaciones complejas

Atiends personalments a clientes, para mantener la via de comunicacién ablerta,

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiers, como se siente. ¥ debe preguntarse Jqué pusdo hacer
para ayudar a esa persona?

2. SERVICIO DE CALIDAD

- B " m =

*  Participa con entusiasmo en el grugs v solicita epinion de los miembros de su equipo

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

* Acluar de farma activa para desarrollar el esplritu de equipo v la cooperacian entre sus miembros,

3. TRABAJO EN EQUIPO | =  Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo &l mérnito de ofros miembros, resaltands sus
valores positivos, |a colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

*  Mantiene una actitud abierta para aprander de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas Tar espiritu

q

de equipo. Deflende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problamas gle plantse

grupo para resolver oz conflictos que se presenten, esto en beneficla del prapio grupo
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4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene Iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo. sino emplear fo
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuancias de los sctos hay que asumirlas siempre; aungue la accidn sea involuntaria

Crea compromisos con los objetives que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos

Crea pergnencia, al grupo del que depende. sintiéndose parte de él, siendo responsable por &l logra d
resultados gue se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel da desempefic y alcanza siempre los objstivos encomendadoz, esforzdndose por maj
continuamenta y participa aportando ideas v soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Dnﬁnaias4mmpaisnuasd&mwmhvampnmddmampmﬁabpﬁmnddpuamymmmum
competencia,

{X) el recuadra que mejor defina el grado necesario para esta

COMPETENCIAS

Comportamientos esperados:

1 CAPACIDAD DE
: ANALISIS

Comprende los procesos relacionados con su trabajo v con otras dreas de la institucian,
Detecta a tiempo la existencia de problemas an su dres.

Recopila informacldn relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos. que permiten explicar o resobver
problemas complejos,

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los usuanos y servicios gue presta, en la medida que
s& le acerca informacion.

Investiga acarca de los requanmientos y necesidades de loz usuarios.

Desarrolla solucionas que no requieren de un alta grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas,

Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccien del cliente.

3. ORGANIZACION

Organiza el trabaje del drea de manera efectiva, utllizando el tiempo de la mejor forma
posible.

Tiene claridad respecto de las metas de su &rea y cargo y actia en consecuaencia.
Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objefivos: establece tiempos de
cumplimients y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos,

Documenta fo pactade sobre metas y objetivos en matrices o tablas que |8 pemmiten
realizar un seguimiento rigurose respecto del cumplimients de los mismos en tiempo v
forma.

Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacion, como cronogramas,
archivos, graficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimients,

4 TOLERANCIA A LA
: PRESION

Reaccions con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de
cambioz que le demanden mayores esfuerzos an limites rlgides de tempo a mayor
axigencia en la informacian requerida

Transmite confianza y tranquilidad a su entomne directo, alcanzande los objetives previstos
en calidad y tiempo,

Actiia equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites esfrictos de tiempo.
Resuelve habituaimente los problemas que obstaculizan el cumplimiente de los objetives
bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.

A pesar de atravesar situaciones interperscnales de alta tension por conflictos, logra
desempefarse adecuadamente, manteniende la calidad de sus trabajos.




Elabord: Gerencia de Personal
Fecha de elaboracién: Julbo-2010 Versign: 2.0
Fecha de actualizacidn: Marzo-2011

Caodigo: DCS-GL-MDP-008

Pdgina 103 de 189

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia altemativas vy se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones pravias, por lo
que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos v
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X} la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisicnes afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

L T Rl

Las decisiones impactan significativamente |os resultados del Gobiemo,

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que cormespondan: -

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

>

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

>

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros.

o s elm

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros,

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Sintesis y Analisis y Toma de Decisiones.

Manejo de Personal, Iniciativa, Seriedad, Honestidad, Responsabilidad, Capacidad de

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja;
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica \
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entte otros)
v

D S %

o

L 13
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al |
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mesas de Trabajo, Escritorio, Bancos, Sillas, Alacenas y Campana de Extraccion de Gases
2. | Equipo de computo; CPU, Monitor, Teclado, Mouse e impresora
3. | Automovil: Mo aplica
Telefonia: i
4- | (Radio, celular, teléfona fijlp) | 1e'¢™ono Fijo
5. | Documentos e informacion: | Reportes de Ensayos, Registros y Manuales
6. | Otros (especifique); Equipo de Laboratorio.
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: | No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1 :ﬁt:i:dniar:adu 1 Actividades relacionadas con la realizacion de los andlisis, limpieza del area
: diracio: preparacion de medios, registros, resultados y bitacoras.
Persanal
2. | subordinado Mo aplica
L indirecto:
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 50
2. | Caminando 10
3. | Sentado G
4. | Agachandose constantements; 0
100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: —|
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ia
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
X
Firma: Firma: \
Nombre: N“'"b"_ r\
y cargo:
13.1. 14.1 U
Fecha: Fecha:

Y
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA;

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA:

Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratoria
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL
] PUESTO:
43 CLAE_IFH_.EAFHﬁH DEL Grupo 4.- Personal de Apoyo 4.4 |CODIGO: 50007ASO0D0028
PUESTO:
45 | NIVEL SALARIAL: 7A 4.6 |[JORNADA: 1\ oras
4.7 gg;‘éﬁ?&gﬁ";m Av. Solidaridad Ibercamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 |POBLACION/ CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Analista de Metales Pesados

(Anate brevemente el objetivo o razon por fa cual existe su puesto y cusl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con &l Sistema de Gestion de |a Calidad con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.

{Ancte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abaje la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

< PUESTO
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(Ancte los contactos con los cuales tiene

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
mayor relacidn dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciands el
nombre del puesto, el area a la que pertenace y el molivo por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Motivo:

Analista de Metales Pesados

1. Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a lo
Gerencia de Laboratorio procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Coordinador de Control de Calidad Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a lo

2. | Gerencia de Laborataria procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad,

Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados al
Sistema de Gestion de |la Calidad.
5. | Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los reguerimientos de la Gerencia,
| Gerencia de Laboratorio
R : 7.2 RELACIONES DE TRAEBAJO EXTERNAS: _
Ancte las dependencias u organismos con los gue tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucidn: Motivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.
2.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
‘QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas | Diario | Sem; | Mens.
Funcién REfaIIzar analisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros x
> comespondientas en &l momento,
R Obtener resuftados confiables y a fiempo, generando evidencia rastreable gue permita comprobar vy
Finalidad ducir 1 Bofiuidad realads
(Para que lo hace). reproducir la actividad realizada.
Funcién Reallizar ig limpieza, verificacion yfo mantenimiento preventivo del material y ]
equipo asignado. conforme a los procedimientos establecidos en &l drea de X
(Que hace) A
trabajo. |
2.
Finalidad c | e " o oo s
(Para que lo hace). on el proposito de mantenerlo en éptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos. \

4

Pl

|
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X
(Que hace) al area asignada.
3
Finalidad . : :
(Para que lo hace). Mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad,
Funcion ) s
(Que hace) Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muestreo y analisis de agua, | X
4 seqgun se requigran, para demostrar la competencia técnica al puesto.
Finalidad "
(Para cue Io Higoay Tener personal calificado en el puesto asignado
Faneion Y las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
administrativas o sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus| X
(Que hace) facultades
5.
Finayided A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio
{Para gue lo hace). '
9. ANALISIS DE VARIABLES: .
o : Margue con una (X) las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto |
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, dlasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X

similaras,

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion,

4 |Fealiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones vlo procedimientos los
' | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
' | interpretar,

7 Realiza trabajo de asesorla a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
| soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico

G Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros,
A

-&> s §/ )
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto

10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X} el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
; . Preparatoria o
1 Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afos) 5 terminada g Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Tecnico Laboratorista o Técnico ambiental o Técnico en Biologia

8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢+ Durante cuanto tiempa?
1. | Interpretacién de procedimientos y normas de analisis de agua & meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad 6 meses
6 meses

3. | Manejo de Equipo de laboratorio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifigue los equipos de oficina, s s :
1. ihdl-l_E'l‘l'iﬂ!E:"_&. de sequ idad, entre ofros: Computadora y equipo basico de laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige:

= g g Distancia
; o fisico: ; P : i
Esfiierzo fisico Tipo de cosas esa aproximado aproximada:

Frecuencia;

Digrio

120 kg. 20 m " -

] Mover Carro con frascos de muestras
2. Mover Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg. lazm X
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera B—— 3
normal para que el trabajador o conozea y su desempedio | 1. ] 3
sea safisfactonio?

2 Y
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y nommativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones,

Manejo de Equipo de Laboratorio, computacion, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de
Concentracion, Analisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,
entre ofros,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromisc y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca dinigir sus accicnes
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.

= Busca combalir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién v las malas practicas e impulsa entre sus

compaferos una cultura acorde con los fines colectives,
1. CDMF{:}ERHTSSFENTG * Respsta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas ¥ normas Institucionalas,
orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respata las normas y valores da la institucion.

* Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometide un error u omision en témminos de valores, buenas
practicas ¢ buenas costumbres.

Servir & los demas con el desea y la seguridad de querer hacerlo

Atiende a cada cllente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas,

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas

Afiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abiera,

Se pone en el lugar del ofro qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse ;qué puedo hacer
para gyudar a esa persona’?

SERVICIO DE
CALIDAD

Participa con entusiasma en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
*  Mantiens expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proaciivas,
TRABAJO EN * Actuar de forma activa para desarmollar el espiritu de equipo y la cocperacion entre sus miembros.
& EQUIPO * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo &l mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positives, la colaboracian prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro dei grupa.

* Mantiene una actitud ablerta para aprender da los otras v solicitar opiniones e (deas de los demas. crear espirtu
de equipo. Deflends la buena imagen y raputacidn del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantes el

_grupo para resoiver los confiictos que se presenten, esto en beneficio del propio grups.

* Al comprometerse es responsable y fiene iniciativa, No es simplemente hacer |a que debo, sino emplear loda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accidn sea involuntaria

4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

5 * Crea penenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable por el logro de los

resuitados que se esperan del grupo. b

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendadas, esforzandose por mejorar
continuarmerite ¥ participa aportando ideas v soluciones. \
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10.5.3 COMPETENCIAS D&ﬁmIanltmﬂmmdammrmhvmmmd&mnpeﬁuﬂpﬁmddpumymmnm
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE = Se siente comodo con una varlante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
1 TAREAS RUTINARIAS capacidad para manejar variantes en situaciones que se |e presentan,

- *  Busca lo nueva y o diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
*  Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

CAPACIDAD DE *  Toma decisiones basado en andlisis v observacion de log hechos.
2. OBSERVACION =  [Busca mantener los objetives establecidos en s institucian hacia el proyecto
* Requiere de un estudio intenso y comprensive de los antecedentes de una situacian.

Checa toda fa informacion dispanibie,
Trata de hacer las cosas siempre ko majer posible,

3. ORDEN *  Procede en forma erdenada v premeditada.
*  Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
. Respeta |las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
* Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y
alcanzar sus objetivos.
4, ADAPTABILIDAD =  Es aficiente en su integracion con interdocutores de diversos estilos.
* Implementa en farma rapida las propuestas que plantea |a institucién ante situacionss
complejas
*  Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opeién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas v se las presenta a su jefs

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalments toma decisiones gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conacimientos tedricos v
' | préacticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea,

GRS

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. '\

S
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10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puastos,
4
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

Orden, Organlzacitn, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa,

11. RESPONSAEILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informaci6n en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motive por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas (v.ar.
3. | vales de gasoclina, recibos Mo aplica

oficiales, entre ctros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al ;
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automidvil: Mo aplica
Telefonia: :
4 (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
5. | Documentos e informacion: | Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua.
8. | Otros (especifique); No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Deseriba brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado No aplica
directo;
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto:

-

Z >
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I 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. |De pie (sin caminar) 70

2. | Caminando 15

3. | Sentado 10

4. | Agachandose constantemente: o

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
4 Nombre

Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

-
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

"ﬁ 1. DEPENDENCIA: Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad
@Eﬁq T-Tela) 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Analista de Gravimetria y Fisicoguimicos
+, | NOMBRE FUNCIONAL DEL
2 | pUESTO:
4.3 E,_';::‘%?"‘cm" DEL Grupo 3.- Personal Especializado 44 |cODIGO: 500010C000025
45 |NIVEL SALARIAL: 10 46 |JORNADA: | oo

47 m%&i% AREA: Av. Solidaridad Iberoamericana km, 11, Colonia, Las Pintas

4.8 |POBLACION / CIUDAD: El Saltn, Jalisco C.P. 45680

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratorio

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{(Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual existe su pussta y cual es el beneficio qué se logra)

Programar, supervisar y firmar los resultados de los analisis en su grea de competencia solicitados a la Gerencia de Laboratorio, de acuerdo .:
a los metodos y normas establecidas, a fin de obtener datos precisos y confiables que sirvan para evaluar la calidad del agua, i

6. ORGANIGRAMA:
(Anole su puesto al centro, aniba el puesto de su Jefe Inmediato v abajo la gente que depende da ustad)

B L T L AN LR 1K b0 8 4 bt e

Gerente de Laboratorio

Anallm de El:aﬂmwﬁy o -
; qumm e < PUESTO

o —r]rqdu o i r

 Auxiliar de tabnratona {B}

e LS L PRI P
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y 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactes con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetives del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a fa que pertenece y el motiva por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area :

Maotivo:

Gerente de Laboratorio
Gerencia de Laboratorio

Atender y dar seguimiento a los reguerimientos de la Gerencia
Laboratorio, asi como saolicitar los recursos necesarios para
desarrollo del drea.

Coordinador de Control de Calidad

Gerencia de Laboratorio

Revisar, validar y firmar los resultados de los ensayos realizado

Auxiliar de Laboratorio

Gerencia de Laboratorio

Coordinar, supervisar y validar las actividades relacionadas cor
los ensayos realizados por la Gerencia de Laboratorio.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS: _
Anote las dependencias u organismos con los que fiene mayor contacto para el logro de objefivos.

Dependencia o Institucion:

Motiva:

1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizas sus

funciones.
2.
3
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
senale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diaro | Sem. | Mens.
Funcidn Programar, ejecutar y supervisar en su area de competencia, los analisis de X
; (Ques hace) agua y sedimentos solicitados a la Gerencia de Laboratorio,
5:',:?:33: o hace) Con el objeto de obtener resultados eficientes y confiables.
Funcién Registrar y compilar los datos obtenidos para su andlisis, calculos mateméticos y X
(Que hace) estadisticos, asi como elaborar y firmar los informes preliminares de resultados
2, de los ensayos realizados,
r;g?:::: lo hace). Afin de proporcionar resultados confiables y eficientes al drea de Control de Calidad.

o

e

Y
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Funcién Asegurar el control de calidad & Implementar nuevas técnicas de ensayos en el X
{Que hace) area de su competencia.

3 .
Finalidad Con el proposito de obtener resultados vélidos y confiables, asi como ampliar la gama de ensayos
(Fara que lo hace). | cubrir las Normas Oficiales Mexicanas para el agua.

|
Funcidén Dar cumplimientoc a las actividades relacionadas con la implementacion, X
{Clue hace) desarrollo y actualizacién del Sistema de Geslidn de la Calidad,

4.

Finalidad A fin de verificar la calibracion de equipos y garantizar que los resultados obtenidos en los ensayos que
(Para gue lo hace). | realizan en el Laboratorio sean confiables y eficientes.

Funcién Ejecutar el programa de verificacion de los equipos de trabajo v las reparaciones X

(Que hace) simples de los mismaos, asi como sdlicitar los materiales para preparar reactivos y

5 cuidar la preservacion de las muesiras,

Finalidad Con el fin de mantener los equipos dentro de los estandares de calibracion requeridos para realizar |
(Para que lo hace). | ensayos y asegurar la continuidad operativa de los procesos a su cargo.
Funcién ¥ las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerdrquicos, dentro de la esfera de sus| X
i facultades,
Finalidad . ' : )
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
_ Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ‘opciones que su
] puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, capiura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccisn variable, X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de atencitn y cuidado, ya que exjste el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
__| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

g Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico

&
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de terceros.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puasto,

10.1 ESCOLARIDAD: |

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto

1. Primaria 2 Secundaria 3, Preparatoria o
Tecnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 8 Posigeado

7. | Licenciatura o carreras afines;

Ing. Quimico, Quimico Farmaco Bidlogo,
Biclogia

Lic. Quimica, Ing. Ambiental o Lic. e

8. | Area de especialidad requerida:

Analisis de Agua: Potable, Residual, Residual Tratada y Superficial

10.2 EXPERIENCIA:

Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

2. | Manejo de Equipo de Laboratorio.

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Analisis Fisicoguimicos y Gravimétricos en Agua. 1 afio
1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempedar el puesto.

1 Especifique los equipos de nﬁi:ina; :
" |industriales, de seguridad, entre otros;

Computadora, Material y Equipo de Laboratorio.

10.3 Requisitos Fisicos:

Mo aplica

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas:

Peso aproximado:

Distancia
aproximada;

Frecuencia;

1, Trasladar Frascos de Muestras de Agua 40 Kg. 40 m |:.... ———
2. Cargar Garrafones de Agua 20 Kg. Im X

3. Cargar Garrafones de Solventes 5Kg. 5m x .

4. Mover Gilindro de Gas 50 kg. 1m X \

‘:F
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ,Cuénto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozea y su desempefio 1
sea satisfactorio?

£ Cuantos
meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

de sus funciones. ’ i

Conocimientos basicos de Quimica, Matemalicas, Fisica, Estadistica Descriptiva, Caracteristicas, Comportamientos y Tratamientos d
Agua, Normas Oficiales Mexicanas referentes a la Calidad del Agua, Métodos de Ensayo de Calidad del Agua. Expresion de Resultad
Analiticos, Manejo de Residuos y Clasificacion de Material.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiena al compromise y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos,
directamente hacia el bisnestar soclal y los resultados de la gestian del gobierna.
Busca combatir y prevenir las conductas incormectas. la corrupeién y las malas practicas & impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orentadas a desempefarse en las buenas précticas profesicnales vy las buenas costumbres,

Respeta las nomas y valores de la institusidn,

Acepla consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometide un errer u amisldn en términes de valores. buenas
practicas o buenas costumbres,

Busca dinigir sus acciones ||

SERVICIO DE CALIDAD

Servir a los demds con el deseo y la sequridad de querar hacero

Attendes a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente ¥ muestra slempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abiara.

Se pone en el lugar del otro; gué piensa, qué guiere, cdmo se slente. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN EQUIPQ

Participa con entusiasmo an el grupa y solicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupa, Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipa v |a cooperacion entre sus miembros.

Anima ¥ motiva a los demas, Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positives, la colaboracian prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupa. |
Mantiane una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opiniones & ideas de los demas. crear espirtu
de equipo. Defiende la buena imagen y raputacidn del grupo ante terceros. Afronta los problemas qT plantee &l

[ \~/>

grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
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4. COMPROMISO

* Al comprameterse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gue debe, sino emplear to
inteligencia para hacerlo de la mejor manara.

* Las consecuencias de log actos hay que asumirlas slempre, aungue |a accién sea involuntaria

= Crea compromisas con los objetivos gue se le pautan y trabaja para 2l logro de los mismos,

* Crea pertenancia, al grupo del que depende, sintiendose parte de &, siendo responsable por el logro de:
resultados gue se esperan del grupa.

*  Mantiens buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejd
continuamente y panticipa aportando ideas y scluciones

10.5.3 COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio optimo del puesto y marque con una
competencia.

DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

*  Comprende los procasos relacionades con su trabajo v con otras dreas de la institucion

* Detecta a tiempo la existencia de preblemas en su 8rea,

1 CAPACIDAD DE * Retopila informacion relevante, la organiza de forma sistemética y establece relaciones.

. ANALISIS *  |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion. |

* Establece relaciones entre datos numericos y abstractos, que permiten explicar o resolver |
problemas complejos.

* Mejora sus conecimientos acerca de los usuarios y servicios que presta, en la madida que
se le acerca informacian,

SOLUCION DE * |nvestiga acerca de los requerimientos v necesidades de los usuarios,

2, PROBLEMAS * Desarrolia solugiones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X
situgciones similares ya conocidas.

* Realiza propuestas sencillas que, aungue responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a fa satisfaccion del clienta,

* ©Organiza el trabaja del drea de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejer farma
posible.

* Tiene claridad respecto de las metas de su dreay carge y actlia en consecuencia,

* [Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos.

% ORGANIZACION * Documenta o pactado sobre metas y objetivos en matrices o lablas que ke permiten X
realizar un seguimiento rigurcso respecto del cumplimiente de los mismos en Gempo y
forma.

» Utlliza cerrectamante herramientas e instrumentos de planificacion, como cronogramas,
archivos, graficas, para organizar el trabajo y hacer su sequimienta.

* Reacciona con predisposicion v voluntad para sacar adelante a! trabajo & pesar de
camios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor
exigencia en la informacldn requernda

* Transmite confianza y tranguilidad a su entome directo, alcanzandeo los objetives previstos

4 TOLERANCIA A LA en calidad y tiempa, X

* PRESION = Actis equilibradamente frente a tareas abrumadaras con limites estrictos de tiempo.

* Resuelve habituaimente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos
bajo su responsabilidad, sin gue le importe el esfuerzo que le demande,

* A pesar de atravesar situaclones Interpersonales de alta tensién por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniende la calidad de sus trabajos. x

RN
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto reguiere

—

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos. por lo que generalmente no requiers de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalments toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requisren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

s

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea,

Las decisiones impactan los resultados del area,

o ool 1ol - (s

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

>

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimiantos, entre otros.

B ol L

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y Manejo de Personal, Iniciativa, Seriedad, Honestidad, Responsabilidad, Capacidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Sintesis y Analisis y Toma de Decisiones.

| 11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la infermacion en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica

Manejo de dinero; Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo | Mo aplica

2. | Cheques al portador No aplica \

Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

' pu;%)’”/”‘”'”"»
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= . |Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al |
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: siguiente cuadro, si no corresponde anste: No aplica :
1. | Mobiliario: Mesas de Trabajo, Escritorio, Bancos, Sillas, Alacenas y Campana de Extraccion de Gases i ’L"::_
2. | Equipo de cémputo: CPU, Manitor, Teclado, Mouse & impresora o
3. | Automavil: Mo aplica ﬂ;
Telefonia: f b

4. {Radio, celular, teléfono fijo) Teléforo Fijo i i .5;
5. | Documentos e informacion: | Reportes de Ensayos, Registros y Manuales -
§. | Otros {especifique): Equipo de Laboratorio, *"rd
- i

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote; No aplica ;

Linea de mando: No. De parsonas: Tipo de trabajo que supervisa:

1 g:;g;:ad = 4 Actividades relacionadas con la realizacidn de los anglisis, impieza del area
ek preparacion de medios, registros, resultados y bitacoras, |
Personal

2. | subordinada Mo aplica
indirecto:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 50

2. | Caminando 10

3. | Sentado A0

4. | Agachandose constantemente: o |

100 %
FIRMAS ¥ VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometoc a guardar confidencialidad de toda la
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma: A
Rioites: | Nombre |)‘
) y cargo:

131, 14.1
Fecha: e Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad
‘3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio
DESCRIPCION DE PUESTO
4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 |NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio (B)
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
43 |CLASIFICACION DEL Grupo 4 - Personal de Apoyo 4.4 |coDIGO: 500008C000038
PUESTO: ; :
45 | NIVEL SALARIAL: 8 46 |JORNADA:
d 40 Horas

47 ﬁmﬁiﬁ.’g g Av. Solidaidad baroamericana k. 11, Colonia, Las Piritas
4.8 |POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
4.8 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Analista de Gravimetria y Fisicogquimicos

{Ancte brevemente el objetivo o razén por |a cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar analisis de laboratorio, muestreo yfo tareas administrativas relacionadas con el Sisterna de Gestion de la Calidad con el fin

de dar cumplimiento a los objefivos de la Gerencia de Laboratorio,

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de:uJafEnlundeaturabaju la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

. Analista de Gravimetriay
B Flsmmulmm :

: 1
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anate los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivas del puesto; enunciando sl
nombre del pussto, &l 4rea a la que pertenece v el motive por &l que tiene este contactn)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Analista de Gravimetria y Fisicoquimicos Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a lo
Gerencla de Laboratorio procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
2 Coordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados
2 : ; Sisterna de Gestion de |a Calidad,
Gerencia de Laboratorio
3 Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimientos de |a Gerencia.
Gerencia de Laboratorio
_ 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anota las dependencias u crganismos con los gue tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motive:
1, | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.
2. |
|
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X)la | : _ ==
frecuencia con que debe realizarlas, Ocas | Digro | Sem. | Mans
Euncién Realizar andlisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas
asignadas, conforme a les procedimientos aprobados y hacer los registros bt
(Que hace) ;
correspondientes en el momento.
1.
Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y
Finalidad reproducir la actividad realizad
{Para gue lo hace). PrOcHLI e ngiE e
Funcisn Realizar la limpieza, verificacion y/o mantenimiento preventivo del material y
Q equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el drea de X
{Que hace) :
trabajo.
2. L
Finalidad

(Para gue lo hace).

Con el propésito de mantenerlo en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

dr>> -
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes %
(Que hace) &l drea asignada.
3
Finalidad ’ i ;
(Para que o hace), Mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad,
Funcion Realizar las pruebas de desempefic necesarias, de muestreo y analisis de agua, X
(Cue hace) segun se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto.
4.
Finalidad . ;
(Pata que 16 Hace), Contar con personal calificado en el puesio asignado.
Funelsn Y las demas que sefialen otras disposiciones |egales, reglamentarias,
administrativas © sus superores jerarquicos, deniro de la esfera de sus| X
(Que hace)
. facultades,
Finsigad A fin de contribuir al logro de los objetives de la Gerencia de Laboraterio
(Para gque io hace). ’
9. ANALISIS DE VARIABLES:
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto
reguiere
1 Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares,
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad v precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
| orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer emmores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
g | Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
* | interpretar,
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
" | soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico \
g Realiza basicamente trabajo de direccian, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo h
© | de terceros.

ﬁ>g«;& N |
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Dezcriba los requerimiantos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque can una (X) el dlima grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
1. Primaria 2, Secundaria 3 Pre‘]g:gtjg;ia o
4. Cf;;ri?]:'dr:ff;ig:anls?o 5. Can?;mgggimal X G, Pastgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Quimica, Ingenieria Quimica, Ambiental o Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Andlisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: £ Durante cudnto tiempo?
1. | Dominio y ejecucion de analisis de agua, 1 afio
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de analisis de agua. 1 afio
3. | Manejo de Equipo de laboratorio 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, - .
industriales, de seguridad, antre otros: Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:
Esfuarzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado; Dmt‘?"ma g Frecuencia:
aproximada:
Cgas i Ham s
1. Mover Carro con frascos de muestras 120 kg. 30 m ¥
2, Maver Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg. taZm *
3

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera Cuéntos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. a'mesegv 8
sea satisfactorio? .

N P
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones. M

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de
Concentracion, Analisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,
enire otros,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiena el compromiso y responsabllidad en el manejo de los asuntos piblicos, busca dirigic sus accions
directamente hacla ¢l bienestar social y los resultados de |2 gestidn del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulza entre sus |

carmpaferos una cultura acorde con los fines colectivos, I
1. GOMPE}:‘-:_RJSEIENTD * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v normas Institucionales,
arientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.,
* Respeta las narmas y valores de la institucian,
*  Acepta consejos y directivas que lo rearienten, =i ha cometido un error u amisidn en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con al deseo v la seguridad de querer hacerio.
* Afiende a cada cliente con dedicacitn y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas
2 SERVICIO DE = [Espaciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., sun en situaciones complejas,
' CALIDAD *  Aflende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion ablerta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa. qué quiere, cdmo se siente. ¥ debe preguntarse jqué puedo hacer
para ayudar a esa persona’?
* Paricipa con entusiasme en gl grapo y solicta opinldn de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro def grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJD EN = Actuar de furlma activa parg desarrollar el espiritu de equipe v 1a cooperacian entre sus miembros,
3. EQUIPO = Anima ¥ motiva a los demds. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembres, resaltande sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse impartantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta pars aprender de los otros v salicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu |
de equipo, Defiende la buena imagen y reputacitn del grupo ante tercaros. Afronta los problemas gue plantes al
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propic grupa.

* Al comprometerse es respensable y tiene iniclativa. No es simplemente hacer lo gue debe, sine emplear toda la
inteligencia para hacero de la mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre. aungue la accldn sea Involuntaria

4 COMPROMISO = Crea mm{:rornia_'ns con los objetivos que se le D-E_lutgn y trabaja para el ingrﬂ de los mismos

. * Crea pedenencia, al grupo del gue depende. sintiéndose parte de &), sisndo responsable por el lvare de los

resultados que se esperan del grupo. |

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetives encomendados, esforzandose \por mejorar |
continuamente y particlpa apertando ideas v soluciohes. |

L]
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio 6ptimo del puesto y marque con una |
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

DESEMPENGO DE |* @ siente comoda con una variante en el ritme de irabajo de sus aclividades y cuenta con
1 TAREAS RUTINARIAS capacidad para manajar variantes an situaciones que se e presantan.

' = Busca lo nueve y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
*  Cuenta con capacidad para manejar varias stuaciones a ls vez.

= Toma decisiones basado en andlisis v observacion de los hechas,
2. %ABFSEEIEE{% gE *  Busca mantener los objetives establecidos en la institucién hacia el proyecto
Requiers de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion,

*  Checa toda la informacion disponiole.
3 ORDEN *  Trata de hacer |as cosas siempre 1o meajor posible,
' =  Procede en forma ordenada y prameditada.
*  Proporciona atencion personalizada a log asuntos que ie competan.
*  Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
* Toma en cuenta las difsrentes estrateglas planteadas para desarollar sus tareas y
alcanzar sus ohjetivos.
4. ADAPTABILIDAD *  Es eficlente en su integracion con interlocutores de diverses estilos.
*  |mplementa en forma répida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas.
*  Muestra interés por modificar su accionar para mejorar |a calidad de su trabajo.
DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere.
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de julcio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para penderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afeclan a terceros en cuestion de retrasos, refrabajos, modificaciones, entre otros, X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. \

ool Il S I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Goblamo.

1> e k“
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10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimienios, enire ofros.
El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre ofros.

el Bl (o ] e

:&ﬁ MWAW:EEHDEEL?.FERFIL. Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motive por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

: - Tiom Enumwsbammalmmmpamalﬂaanmpaﬁudasuhnhagu de acuerdo al
A ERE RN siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automovil: Mo aplica
" Telefonia: No aplica

{Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y andlisis de agua.

6. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no coresponde anote: No aplica
Linea de mando: Mo. De personas; Tipo de trabajo que supervisa;
Persanal
1. |subordinado Mo aplica
directo: A
Personal !
2. | subordinado Mo aplica
indirecto:

o
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l 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de ia jornada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1 De pie (sin caminar) 70

2 Caminando 15

3. |Sentado L

4 Agachandose constantemente; 5

100 %%

SWAE T VALIDAGIOHES:

Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacidén generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma;
Nombre: Numbru.
y cargo:

131. 14.1
Fecha: Fecha:

\”59&;?» '




.= - .._ Elabard: Gerencia de Personal

: - Fecha de elaboracion; Julig-2010 Versldn: 2.0
A Fecha de actualizackdn: Marzo-2011 Pagina 129 de 189

Codigo: DCS-GL-MDP-008

JALISCO
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o . GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Eﬁ 1. DEPENDENCIA; Comision Estatal del Agua de Jalisco
] 2. DIRECCION GEMERAL: | Direccion de Cuencas y Sustentabilidad
ﬁl_%é 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio
DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTC: Avuxiliar de Laboratorio
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL

. PUESTO:
4.3 |CLASIFICACION DEL Grupo 4.- Personal de Apoyo 44 |CODIGO: 50007ASO00029

PUESTO:
4.5 | NIVEL SALARIAL: TA 4.6 |JORNADA:
40 Horas

4.7 gé'gé%g&%m Av. Solidaridad Iberoamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 |POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45880
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Analista de Gravimetria y Fisicoquimicos

(Anote brevemante el objetivo o razén por la cusl existe su puesto y cusl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar analisis de laboratorio, muestrec y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abaja a gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

< PUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
iAnote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunclando el
nombre del puesto, el drea a la qus pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area :

Motivo:

4, | Analista de Gravimetria y Fisicoguimicos

Gerencia de Laboratorio

Infarmar y cumplir con las actividades asignadas conforme a los
procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad,

2. Coordinador de Control de Calidad

Gerencia de Laboratorio

Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados
Sistema de Gestion de Ia Calidad.

3. Gerante de Laboratorio

Gerencla de Laboratorio

Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependenclas u organismos con los gue tiene mayor contacto para el logre de objatives:.

Dependencia o Institucién:

Motivo:

4. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, [?E_ECRlBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Dianio | Sem. | Mens
Funcién Realizar analisis de laboratorio, muestreos de agua o aclividades administrativas
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros A
; correspondientes en el momento, |
Finalidad Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y I

(Para que lo hace). reproducir la actividad realizada.

Furicién Realizar la limpieza, verificacion yfo mantenimiento preventiva del material y

(Que hace) equipo asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el area de X
2 trabajo.

Finalidad

{Para que lo hace).

Con el proposito de mantenerio en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos,

-f'
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X
{Que hace) al area asignada.
3
Finalidad 7 g
(Para que lo hace), Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad,
Funcidén Realizar las pruebas de desempefio necesarias, de muasireo y analisis de agua, X
{Que hace) segun se requieran, para demosltrar la competencia técnica al puesto.
4.
Finalidad ¥ ;
(Para que I6 ) Contar con personal calificado en el puesto asignado.
Funcién ¥ las demas gue sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerdrguicos, dentro de la esfera de sus| X
5 facultades,
Finalidad o : :
(Para que lo hace). A fin de contribuir al legro de los objetivas de la Gerencia de Laboratorio.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
91 HkTURALEZ’A DEL TRABAJO: opciones que su puesto
5
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura X
" o similares,
2 Realiza trabajos de registro yfo reporte gue requiere de mucha habilidad y precision o redaccion

variable,

3 Realiza trabajo en el que manegja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya gue existe el riesgo continuo de
' | cometer ermores costosos,

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, va que maneja situacicnes dificiles de entender o
" |interpretar.

5 Realiza frabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en
' | praciica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

\
r |
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para 2l puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gltime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
; i Preparatoria o :
H Primaria 2 Secundaria 3 Técrica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada ( 2 afos) - terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico ambiental o Técnico en Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique Ia experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempa?
1. | Interpretacion de procedimientos y normas de andlisis de agua 6 meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad & meses
3. | Manejo de Equipo de laboratorio B meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, : i
1. industriales, de seguridad, & nire otros: Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:
[ El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Gearic | Sem h

1. Mover Carro con frascos de muestras 120 kg. 30m X
2. Mover Equipo de Labaratorio 15 a2 50 kg. 1az2m X
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuande ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera : Cudntos
normal para que el trabajador lo conozea y su desemperio 1 ks oy 3
sea safisfactorio? e

e
-
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

L
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones. '

Manejo de Equipo de Laboratorie, Computacidn, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de
Concentracién, Analisis de Laboratorio, Canocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,

entre otros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene el compromizo y responsabilidad en el manejo de los asuntos pdblicos, busca dirigir sus acciones |
directamante hacia el bienestar social y los resultados de la gestian del goblerno. i
Busca combatir y pravenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas praciicas e impulsa entre su
compafneros una cultura acorde con los fines colectivos, |
Respeta y hace respetar a su gents las formas de trabajo establecidas en politicas y normas Institucionales, |
onentadas a desempefiarse en las buenas practicas profasionalas y 1as buenas costumbres.
Respeta las narmas v valores de |a institucidn,

Acepta consejos y directivas que lo rearienten, si ha cometido un error U omisién en términos de valores. buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demdas con el deseo y la seguridad de querar hacerie

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas

Es pacients y muestra siempre cortesia con sus compaieras v clientes., aun en situacicnes complejas.

Atiende parsonalments a clientes, para mantener la via de comunicacion ablera,

Se pone en &l lugar del otre: qué plensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse qué pueds hacer
para gyudar 8 £sa persona’

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmao an el grupa ¥ solicita opinien de los miembros de su equipo

Mantiens expectativas positivas. Solicitar opinlones del grupa. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarroliar el esplritu de equipa v la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva & los demds. Sabe reconocer en el seno del grupo &l mérfto de otres miembros, resaltando sus
valores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentre del grupo.

Mantiens una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipe. Defiends |la buena imagen y reputacidn del grupo ante terceras. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolvar los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometarse as responsable v tiene iniciativa. Mo es simplementa hacer lo que debo, sino emplear toda |a
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumiras slempre, aungue la accion sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depends, sintiéndose parte de &l siendo responsable por el logre de los
resultados que se esperan del grupo. 4
Mantiene buen nivel de desempefo v alcanza siempre los objetivos ancomendados, as!‘amﬁndn% por mejarar [
centinuamente y participa aporiando ideas y soluclones ;

Y |
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10.5.3 COMPETENCIAS

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

DESEMPENC DE =  5e siente comoda con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con ]
capacidad para mangjar variantes en situaciones que se e presantan.
TAREAS RUTINARIAS *  Busca lo nuevo ¥ lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo X
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez,

CAPACIDAD DE =  Toma decisiones basado en andlisis v observacion de log hachas,
OBSERVACION * Busca mantener los objetivos establecidos en la institucidn hacia el proyecto -
: * Requiere de un estudio intenso y compransiva de las antecedentes de una situacian,

Checa toda la informacion disponibie,
Trata de hacer |as cosas siempre lo mejor posible. X
Procede an forma ordenada y premaditada,

Proporciona atencidn personalizada a los asuntos que le compalen,

ORDEN

* Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la depandencia.

* Toma en cuenta las diferentes estretegias planteadas para desarrollar sus tareas y
alcanzar sus objetivos.

ADAPTABILIDAD *  Es eficlents en su integracion con interlocutores de diversos estilos.

* Implemanta en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante situacionas
complejas,

*  Muestra interés par modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

T

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2.

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas vy se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o declsiones previas, por o
que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salve las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X} la opelén que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. \

o s w |

Las decisicnes impactan significativamente los resultados del GnQiemu. \

B

Daﬁmla&#mrnpﬂmmkas de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y rnm'quemnwm IE
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
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10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1.

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros,

2
3
4,
&

El puesto s dedicado a labores de creacian de formas, métodos, entre otros.

CA

10.6 OBSERVACIONES Y
RACTERISTICAS

ISTICAS DEL PERFIL:

Orden, Organizacidn, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica

| oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro, si no corresponds anote: No aplica

1. | Mabiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automaovil: Mo aplica
Telefonia: !
4 | (Radio, celular, teléfonc fij) | N© @Plica
5. | Documentos e informacién: | Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y analisis de agua,
6. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado Mo aplica
directo: "{ )
Persanal
2. | subordinada Mo aplica
indirecto:

T

P
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. Dea pie (sin caminar) 70 ]

2. Caminanda 15

3. Sentado 10

4, Agachandose constantemente: 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
13, Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de teda la
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
¥ MNombre

Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Comision Estatal del Agua de Jalisco

1. DEPENDENCIA:
‘2. DIRECCION GENERAL:
3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41  NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL

: PUESTOD:
4.3 guﬁ:gmau DEL Grupo 4.- Personal de Apoyo 4.4 |CODIGO: 50007AS000030
4.5 |NIVEL SALARIAL: TA 4.6 |JORNADA:

40 Haoras

4.7 Eg:éﬁlég‘gﬁi‘: AREA: Av. Solidaridad Iberoamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 |POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680
4.3 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Analista de Gravimetria y Fisicoquimicos

R 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetive o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Realizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con &l fin de

dar curnplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.

6. ORGANIGRAMA: _ _
{Ancte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente gue depende de usted)

. Analista de Gravimetria y
 Fisicoquimicos

uan g gy

< PUESTO |

:T
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de Ia dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pussto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenace y el motivo por el que tiene este contacts)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
4. | Analista de Gravimetria y Fisicoquimicos Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a |oé
Gerencia de Laboratorio procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
5. | Coordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados
T ——. Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia.
Gerencia de Laboratorio

_ 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte [as dependenclas u organismos con los que Bene mayor contacto para & logro de objetivos.

Dependencia o Institucién: Motivo:
1. | El puesto no requiere de contactos externos para realizar sus
funciones.
2.
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarias. Ocas, | Diaro | Sem. | Mens
Funcién Realizar analisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas
(Cve hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
comespondientes en el momento.
1
Finafided Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar y
(Para que lo hace) reproducir la actividad realizada.
Funclén Realizar la limpieza, verificacion y/o mantenimiento preventive del matenial y
{Que hace) equipc asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el area de X
5 trabajo.
Finalidad : i i
(Para que lo hace). Con el propdsite de mantenero en dptimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

4
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Funcion Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos y técnicos concernientes X
(Que hace) al area asignada.
3,
Finalidad ; . ’
(Para que lo hace), Mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad.
Funcién Realizar las prusbas de desempefioc necesarias, de muesireo y analisis de agua, X
(Que hace) segln se requieran, para demostrar la competencia técnica al puesto.
4
Finalidad " .
(Para que lo hace), Contar con personal calificado en el puesto asignado.
¥ las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
Funcion R - ; ; :
(Que hace) administratives o sus superiores jerarguicos, dentro de la esfera de sus| X
5 facultades,
{':F'-g?;'ﬁﬂ: lo hace), A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laborataorio.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ‘opciones que su puesto
requierse
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura X
" | o similares.

5 Realiza trabajos de registro yfo reporte que regquiere de mucha habilidad y precision o redaccién
* | variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
' | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabaje que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometar errores costosos,

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe saguir sin necesidad de consultaros.

& Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.

7 Resliza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en
practica soluciones con ellos,

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico

g, |Fealiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros,

= Méé;’
/
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10. PERFIL

DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

10.1 ESCOLARIDAD: |

1. Primaria 2. Secundaria 3. Preparatoria o W

Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

# terminada ( 2 afios) 3. terminada " raslgme

7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico ambiental e Téenico en Biclogia
l 8 | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempeio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto fiempo?

1. | Interpretacion de procedimientos y normas de analisis de agua & meses

2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad B meses

3. | Manejo de Equipo de laboratorio 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,
industriales, de seguridad, entre otros:

Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas:

Carro con frascos de muestras

Peso aproximado:

120 kg.

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

WharE

Dk || Sem

0m %

sed satisfactorio?

1. Mover

2 Mover Equipo de Laboratorio 15 a 50 kg. 1aZm X

A,

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: \

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cudnto iempo se considera : Cuanito i
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. "’m:::s?s 3

N
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |
de sus funciones. '

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacién de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Calculos de
Concentracion, Andlisis de Laboratorio, Conocimiento de la Normatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad de! Agua,

enira ofros,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene el compromise ¥ responsabilidad en el manejo de los asuntos plblices, busca dirgir sus accione
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno. 1
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la cormupcidn y las malas practicas e impulsa entre sus
compafteros una cultura acorde con log fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
arientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de Ia institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorlenten, sl ha cometido un error u omisidn en téminos de valorss, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo,

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes.. aun en situaciones complejas,

Atiende persanalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiers, como sa siente. ¥ debe preguntarse jqué puedo hacer
para ayudar a8 esa persona?

TRABAJO EN
EQUIFD

Participa con entusiasmo en el grupo vy solicita opinion de los miembros de su equipo

Mantiens expectativas positivas, Solicitar apinicnes del grupe. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de ferma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacidn entre sus mismbros,

Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el sena dal grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiens una actitud abierta para aprender de los otros y soliciar opiniones e ideas de los demds. crear espiritu
de equipo. Defiende fa buana imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afranta los problemas gue plantes al
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

< COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniclativa. No es simplemente hacer lo que debo, sine emplear toda la
inteligencia para hacerle de Iz mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue ls accidn sea involuntaria

Crea compromisos con los objetives que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos, e
Crea pertenencia. al grupo del gue depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por ei logro de los
resultados gue se aspearan del grupo,

Mantiane buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetives encomendados, esforzandose por majarar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y margue con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia, '

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

DESEMPERNO DE |  Sesiente comado con una variante en el ritma de trabajo de sus actividades y cuenta con
1 TAREAS RUTINARIAS capacidad para manejar varianies en situaciones que se le presentan. X

) *  Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez

CAPACIDAD DE *  Toma decisiones basado en anglisis y observacion de los hechos.
2. OBSERVACION * Busca mantener los objetivos establecidos en |a institucion hacia el proyecto X
Requiers de un estudio intenso y comprensive de los antecadentes de una situacion.

= Checa toda la informacién disponible,
®=  Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.
o GROEN *  Procede en forma ordenada y premeditada. X
® Proporciona atencidn personalizada a los asuntos gue le competen
- Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia,
* Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus lameas y
alcanzar sus objetivos.
4, ADAPTABILIDAD *  Es eficients en su Integrackdn con interlocutores de diversos estilos.
= Implementa en forma rapida las propuestas que plantea |a institucion ante situaciones
complejas.
= Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repatitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | gque requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requleren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
) practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas |las decisiones de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus |
' | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1 Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones Impactan los resultados del area.

S I I

Las decisiones impactan significativamente ios resultados del Gobierna.

¢ D

—_—
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10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan;

El puesto exige sélo |a iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros,

Z B I I I o e

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, enire ofros,

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERIS

RISTICAS DEL PERFIL: Orden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

S

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: [ Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero; Motivo por el que lo maneja;
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos No aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Autormovil: Mo aplica
Telefonia: :
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Moapicy
5. | Documentos e informacién: | Bitdcoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y anlisis de agua.
6. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo gue supervisa:
Personal
1. | subordinado No aplica ]
directo:
Personal .
2. | subordinado Mo aplics
indirecto:
|
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: | Porcentaje de la jornada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1: De pie (sin caminar) 70

2 Caminando 15

3. Sentada 10

4 Agachandose constantemente: 5

100 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Nombre: Nombre
y cargo:

13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

>% )
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L

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Comision Estatal del Agua de Jalisco

-’.ﬁ 1. DEPENDENCIA:

i ] 2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

JALISCO 3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 |NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Laboratorio
4, | NOMBRE FUNCIONAL DEL
t PUESTO:
43 gh;gfo?‘c'ﬂ" i Grupo 4.- Personal de Apoyo 44 |CODIGO: 50007ASO00031
4.5 | NIVEL SALARIAL: TA 46 |[JORNADA:
40 Horas

4.7 mg#&g&% AREA: Av. Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas

4.8 | POBLACION | CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Analista de Gravimetria y Fisicoguimicos

~ 5.0BJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual s el beneficio qué se logra)

dar cumplimiento a los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.

Realizar analisis de laboratorio, muestreo y/o tareas administrativas relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto &l centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo Ia gente que depende de usted)

P

 Auxiliar de Laboratorio

Andlista de Gravimetriay |

: < PUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacian dentro de 1a dependencia para el cumplimients de los objetives del puesto: enunciando &l

nembre del puestn, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1, | Analista de Gravimetria y Fisicoguimicos Informar y cumplir con las actividades asignadas conforme a log
Gerencia de Laboratorio procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.
2. Coordinadar de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados &l

Berentiade Laborstons | Sistema de Gestion de la Calidad.

Gerencia de Laboratorio

3. (Gerente de Laboratorio Comunicarse y atender los requerimientos de la Gerencia,

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Ancte |as dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el lngmchnbjarﬂam

Dependencia o Institucién: Maotivo:

1. | El pueslo no requiere de contactos externos para realizar sus
funcionas.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una {X) la
frecuencia con que debe realizarias.

FRECUENCIA

Ocag, | Diario | Sem, | Mans.

Realizar analisis de laboratorio, muestreos de agua o actividades administrativas

Funcidn : g
(Que hace) asignadas, conforme a los procedimientos aprobados y hacer los registros X
comespondientes en al momento,
1_ i
Finalidad Obtener resultados confiables y a tiempo, generando evidencia rastreable que permita comprobar v

(Para que o hass), reproducir la actividad realizada,

Euncién Realizar la limpieza, verificacién y/o mantenimiento preventivo del material y l

(Quea hace) equipc asignado, conforme a los procedimientos establecidos en el area de X
5 trabajo.

Finalidad i . - -

(Para que lo hace). Con el propdsito de mantenerlo en optimas condiciones y asegurar los resultados emitidos.

p== -

!
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Funcién Dar cumplimiento a los procedimientos administratives y técnicos concernientes X
{Que hace) al area asignada,
3.
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad.
Funcidn Realizar las pruebas de desempefo necesarias, de muestreo y anlisis de agua, X
(Que hace) segun se requieran, para demostrar la competencia téenica al puesto.
4. |
Finalidad , ;
(Para que o hace). Contar con personal calificado en el puesto asignado.
Funcién ¥ las demas que sefalen ofras disposiciones legales, reglamentarias;
administrativas o sus superiores jerdrquicos, dentro de la esfera de sus| X
(Que hace)
5 facultades,
Finalidad . - .
(Para que lo hace), A fin de contribuir al logro de los cbjetivos de la Gerencia de Laboratorio,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
e . Marque con una (X) las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ‘opciones que su puesto
___fequiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura X
" | o similares.

> Realiza trabajos de registro y/o reporte gque requiere de mucha habilidad y precision o redaccién
| variable.

3 Realiza tfrabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
© | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiers un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
© | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

8 Realiza tfrabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que mangja situaciones dificiles de entender o
© |interpretar.

- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en
' | practica soluciones con ellos,

"

8. | Realiza basicamente frabajo especializado de alto nivel tecnolbgico

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el tfrabajo
" | de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales pars el puesto.

Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

3. | Manejo de Equipo de laboratorio

10.1 ESCOLARIDAD: |
o x Preparatoria o
1 Primaria 2. Secundaria 3: Tachica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Tecnico Quimico o Técnico Laboratorista o Técnico amblental o Técnico en Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y Analisis del Agua,
10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempeio del puesto
Experiencia en: £Durante cuanto tiempa?

1. | Interpretacidn de procedimientos y normas de andlisis de agua & meses
2. | Conocimiento de procedimientos y normas de sistemas de calidad 6 meses

& meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeniar el puesto.

’ Especifique los equipos de oficina,
" |industriales, de seguridad, entre otros:

Computadora y Equipo de Laboratorio

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas:

Peso aproximado:

Distancia

aproximada;

Frecuencia:

Otas.  Ddano |5
1. Mover Carro con frascos de muestras 120 kg. 30m - -
2. Mover Equipo de Labaratoria 15 a 50 kg, 1a2m X
3
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: \
Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tismpo se considera GBS i
normal para que el rabajador lo conozea y su desemperio 1 L A 3
sea satistactorio?. "
¥

. p =" >
/\g/
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeno
de sus funciones.

Manejo de Equipo de Laboratorio, Computacion, Preparacion de Reactivos y Disoluciones, Conocimientos de Quimica y Célculos de
Concentracion, Analisis de Laboratorio, Conocimiento de la Mormatividad de Muestreo, Ensayos de Laboratorio y Calidad del Agua,

entre oiros.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manegjo de los asuntos publicos, busca dingir sus accione
directaments hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierna. i
Busca combatir v prevenir las conductas incorrectas, |la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus)|
companeros una cultura acorde cen los fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente Ias formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
onentadas a desaempefarse en las bugnas practicas profesionales v las buenas costumbres. |
Respeta las normas v valores de la institucian.

Acepta consejos v directivas gue lo reorienten, si ha comefido un ermor u omigion en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres,

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demds con al deseo y la seguridad de querer hacerlo,

Atiende a cada cliente con dedicacion vy voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es pacients y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion ablerta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué guiera, como se siente, Y debe preguntarse Jgué puedo hacer
para ayudar a @sa persona’?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en &l grupo v sclicita opinidn de los miembros de su equipo

Mantiane expectativas positivas, Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrallar 2l espiritu de equipo v |a cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a loz demds. Sabe reconacer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentre del grupa,

Mantiena una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear esplinifu
de equipe. Defiende la buena imagen y reputacion del grupe ante terceras, Afronta los problemas que plantes el
arupo para resolver los conflictos que se presenten. esto en beneficio del propio grupe.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable v tiene iniciativa. Mo es simplamente hacer lo que debo, sino emplear toda Ia
inteligencia para hacerlo de la mejor manera,

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas slempre, aunque la accion sea involuntaria

Crea compromisas con los objelivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos,

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &1, siendo responsable por W loare de los
resultados que se esperan del grupa. \

Mantiene buen nivel de desempeno y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandoga, por mejarar
continuamente y paricipa aportande ideas ¥ soluciones.

y |

R
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10.5.3 COMPETENCIAS

DEL PUESTO {X) el recuadro gue mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
DESEMPERODE |*  Se siente cémodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
" TAREAS RUTINARIAS capacidad para manejar varianies en situaciones que se le presentan.
: *  Busca lo nuevo y |o diferente pensando en las mejoras hacia su trabaje.
*  Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
*  Toma decisiones basado en andlisis y abservacidn de los heches.
2. EEPSE%E;GDISE *  Busca mantener los objetivos establecidos en |a institucién hacla el proyecto
* PRequiere de un estudio intensa y comprensive de los antecedentes de una situacion.
*  Cheaca toda la Informacién disponible,
3 ORDEN =  Trata de hacer las cosas siempra lo mejor posible.
. *  Progede en forma ordenada y premeditada.
*  Proporciena atencion péersonalizada a fos asuntos que la compaten.
*  Respeta las nuavas disposiciones y directivas de la dependencia.
=  Tema en cuenta las diferentes estraleglas planteadas para desarrollar sus tareas vy
alcanzar sus objetivas,
4, ADAPTABILIDAD = Es eficiente en su integracién con inferocutores de diversos estiles.
* Implementa en forma rapida las propuestas gue plantea |a institucion ante situaciones
complejas.
*  Muestra interés por modificar su accionar para mejarar la calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa o que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
P Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generaiments no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
Generalmente toma decisiocnes sin basarse directamente en politicas o procedimientos o decisiones previas, por lo
a ; : i wo p
que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
' | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a |a determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. "
4. | Las decisiones impactan los resultados del area,
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

|

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y marque con una |
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métados, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevas sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

2

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4

5

El puesto es dedicado a |labores de creacion de formas, métodos, entre otros,

::1: m&&;ﬂg PERFIL: Crden, Organizacion, Honestidad, Disponibilidad e Iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica "

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas (v.gr.
3. | vales de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

 RESPONSA - : . | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mohiliario: Mo aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automawil: Mo aplica
4, Fajlonia: Mo aplica

{Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacidn: Bitacoras, manuales y documentos controlados relacionados con el muestreo y andlisis de agua.

6. | Otros (especifigue): Mo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas; Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado No aplica
directo; v
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto;

1 . %9*’“"‘"# §\/
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de |a jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1- Cle pie (sin caminar) 70

2 Caminando 15

3. Sentado 10

4 Agachéndose constantemente: 5

100 %
Nombre del entrevistador:
_ 13. Entrevistado: 14, Jefe inmediato:
Me compromete a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccién de la informacidn y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
. Nombre

Netme. y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

w2
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| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA:

Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Analista de Muesireo

' 4, |NOMBRE FUNCIONAL DEL

| PUESTO:

o3 |SHEEHCABIONOEL Grupo 3.- Personal Especializado 44 |CODIGO: 500010C000027
4.5 | NIVEL SALARIAL: 10 4.6 |[JORNADA:

40 Horas

4.7 EEEEEEIEE?H&EAL:MEA Ay Solidaridad Iberoamericana km. 11, Colonia, Las Pintas

4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratorio

{Ancte brevemente al cbjetive o razdn por |2 cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se 1ngra}

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Frogramar, realizar, coordinar, y evaluar los monitoreos de agua sclictados a la Gerencia de Laboratorio de acuerdo a la normatividad
vigents, a fin de obtener muestreos represeniativos, eficientes v confiables de la calidad del agua,

{Ariote su puasto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato v abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

(Gerente de Laboratorio

< puesto
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contaclos con los cuales tisne mayor relacion dentro da la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciande el
nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece v el motive por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Motivo:

Gerente de Laboratorio

Atender y dar seguimiento a los requerimientos de la Gerencla

1 : oE .
; ; Laboratorio, asi como sclicitar los recursos necesarios para
Gerencia de Laboratario desarrollo del drea.

2, | Loordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados
Coordinacion de Control de Calidad Sistema de Gestion de la Calidad.

3, | Tecnico de Potabilizacion Coordinar, supervisar y validar las actividades relacionadas cof
Jetatura de Potatilizacisn los muestreos realizados por la Gerencia de Laboratorio,
Muestreadores

4, . i ) Proporcionar material, envases, reactivos, formatos de registro
Gerencia de Administracion del Agua apoyar en la toma de muestras.

Gerencia de Plantas de Tratamiento
Jefes de Area y Gerente de Obras
= oo

5. Jefatura de Programas Interinstitucionales Biiridai el Barice de toma da musstiss.
Jefatura de Pozos
Gerencia de Obras

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismos con las que tiene mayor mnmmai !ugmdaubjuﬁm-s
Dependencia o Institucion: Motivo:
Municipios (Organismos Operadores de fi . 5

1. Parti curfa 7 (Org P Agus) y Clientes Definir y ubicar puntos de muestreo

2. | CONAGUA (Comisidn Nacional del Agua) Proporcionar servicio de muesireo y materiales

3,
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS i?UHGIDHES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con gue debe realizarlas. ‘Ocas | Diara | Sem. | Mens
Funcidén Programar, ejecutar y supervisar los muestreos solicitados a la Gerencia de X
{Que hace) Laboratorio,
1.
Finalidad A fin de obtener muestreos representativos del punto de muestreo de acuerdo a las Mormas aplicabl
(Para gue |lo hace). vigentes.
Fiiricign Supervisar y en su caso realizar el lavado de material, la preparacion de
(Que hace) reactivos para muestreo, la calibracién de equipos, conservacion y transporte X
el de muesiras. con apego a las Normas vigentes,
Finalidad e _— . ’ y ,
(Para que lo hace), Con el proposite de dar continuidad y cumplimiento a las actividades asignadas de su area,
" 3 - & I
Funcidn Elaborar, supervisar y validar los registros de Cadenas de Custodia, Hojas X
(Que hace) de Campo y Bitacora de Muestreo,
3
Finalidad Con el objeto de verificar el comecto llenado, veracidad y congruencia de los resultados, asi como su
(Para gue lo hace). | rastreabilidad,
. i
Funcién Asegurar el control de calidad e Implementar nuevas técnicas, métodos y X
4 (Que hace) procedimientos aplicados en la realizacion del Muestreo, ‘
Finalidad Para obiener resultados validos y confiables, asi como ampliar la gama de précticas para cubrir las
(Para que lo hace). | Normas Oficiales Mexicanas para el agua.
Faion Cumplir con los Procedimientos de Higiene y Seguridad de su drea X
(Que hace) g y =ed '
5.
Finalidad ; :
(Para que lo hace), Con el propdsito de prevenir accidentes o enfermedades laborales,
1 Funcién ¥ las demas gue sefialen ofras disposiciones legales, reglamentanas,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerarguicos, dentro de la esfera de sus | X
8. facultades, \
Finalidad o "
[F'aral que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio, A

+ gj@ﬂ'
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‘9. ANALISIS DE VARIABLES:

_ ' Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
5 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion
" | variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
| orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el nesgo continuo de

| cometer emores coslosos.

5 Realiza trabajo para el cual requisre conocer una gran cantidad de instrucciones ylo procedimientos los

" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarlos,

g | Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, conslste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
" | soluciones con ellos,

8. | Realiza basicamente frabajo especializado de alto nivel tecnolagico

Realiza bésicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar &l trabajo
o de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
R . Preparatoria o
1 Primaria 2. Secundaria 3. Tacnica
Carrara Profesional no Carrera profesional
% terminada { 2 afics) ¥ terminada 4 . Postgrado
T Licenciatura o carreras afines: Ing. Quimico, Lic. en Biologia , Ing. Ambiental, Ing. Industrial o afines
8. Area de especialidad requerida: Monitoreo de Aguas Subterraneas, Superficiales, Residuales y Medicion de Flujos.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en; ¢ Durante cuanto tiempo?
Monitoreos de  Agua Superficial, Subterrdnea y Residual,
1. |Mediciones de Campo: Materia Flotante, pH, Conductividad, £ meses
Temperatura y Cloro Libre Residual.
LY
2, | Conocimiento e Interpretacion de Normas de Muestrao. B meses \
: |

L=

1 pel Joi= » I
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y
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el pussto. B
; 0 3
1 Especifique los equipos de oficina, Potenciometros, Conductimetros, Colorimetros, Termdmetros, Medidores de F '
" |Industriales, de seguridad, entre otros: | Posicionador Satelital Geografico (GPS) y Computadora, i
. il
u v
10.3 Requisitos Fisicos: v
El puesto exige:

Distancia

sfuerzo fisico: de cosas; 1 roximadao: z Frecuencia;
Esfue sico Tipo de cos Peso ap shroximatia:

[ 5 Enaria S
1. Cargar Hieleras con Muestras 20240 kg 5as0m i
2, Cargar Equipo de Muestrea 5 a 10 Ka. 5a 50m X ] e
3 i "
b
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: %
M
I
Cuando ingresa a este puesto, ,Cudnto fiempo se considera B i
nermal para que el trabajador lo conozea y su desempefia 1. r%neses‘? 1 :
sea safisfactorio? ' it
]
10.5 COMPETENCIAS LABORALES: |
'i
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefic | |
REQUERIDOS: de sus funciones.

Basica, Quimica, Matematicas, Fisica, Caracteristicas y Tratamientos del Agua. Normas Mexicanas y Oficiales, Métodos de Muestreo
de Agua, Manejo de Residuos, Clasificacion de Material, Preparacion de Reactivos y Computacion,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

* Tiene sl compromiso y responsabilidad en ef manejo de los ssuntos piblicos, busca dinigir sus acciones ||
directamente hacla el bienestar social y los resuttados de Iz gestién del gobiema.

*  Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupein y las malas précticas e impulsa entre sus |
compafieros una cultura acorde con los fines colactivos, :

1. GGMPC&_HJSS"IIENTD * Respeta y hace respetar 8 su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institysionales, |

orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y |as buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucian, ;

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten. si ha cometido un errer u omision en téminos de Valores,
buenas practicas o buenas costumbres.
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2. | SERVICIO DE CALIDAD

Servir & los demas con el desea y [a saguridad de quersr hacerla,

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que fe son planteadas.
Es paciente y muestra slempre cortesia con sus compafieres y clientes., aun en situaciones complejas,
Abende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacidn ablera,

Se pone en & lugar del ofro: qué piensa, gué quiere, cdmo se siente. Y deba preguntarse Jqué puedo h
para ayudar a esa persona?

3. TRABAJD EN EQUIPO

*  Participa con entusiasmo en el grupo y soficita opinién de los miembros de su equipo

* Mantiens expectativas positives. Solicitar opiniongs del grupo. Crea buen clima dentro del grupo
actitudes proactivas.

= Actuar de forma activa para desamrollar €l espirtu de equipo ¥ fa cooperacidn entre sus miembros. _

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el ménta de otros miembros, resalta
sus valores positivos, 1a colaboracidn prestada, haciéndoles sentirse Importantes dentro del grupo. ;

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opiniones e ideas de los demas. cra
espintu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante tercerocs, Afronta los proble
que plantes el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propic grupo.

4, COMPROMISO

* Al comprometerse s responsable y tiene iniciativa. No es simplamante hacer lo que debo, sino emplear to
la intefigencia para hacerlo de la mejor mansra,

*  Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accidn sea involuntaria

*  Crea compramises con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

* Crea partenancia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &1, siende responsable por el logro de |
resultados que se esperan del grupo. :

* Mantiene buen nivel de desempefo y alcanza siempre los objefivos encomendados, esforzdndose po
mejorar continuamenta y participa aportandoe (deas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS DEL
PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesio y marque con
una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
* Comprende |os proceses relacionades con su trabajo y con otras dreas de la
Institucian,
* Defecta a tiempo la existencia de problemas en su drea.
1 CAPACIDAD DE * Recopila informacidn relevante, la organiza de forma sistemdtica y establece
: ANALISIS relaciones.
* ldentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su considaracion,
* Establece relaciones entre datos numeéricos vy abstractos, gue permiten explicar o
resolver problemas complejos.
*  Mejora sus conocmientos acerca de |03 usuarios y senvicios que presta, en la madida
en que e le acerca informacion
SOLUCION DE ' Investiga scerca de ios requerimientos y necesidades de los usuarios.
2. PROBLEMAS * Desarrolla soluciones que na requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas,
* Realiza propuestas sencillas que, aungue responden a problemas de poca
complejidad, coniribuyen a la satisfaccion del cliente.
* Conoce muy blan las responsabilidades y objetivos de su pueste, organiza el trabajo y
distribuye adecuadamente |os tiempos pars las actividades diarias.
* Planea sus tareas a corto plazo.
* Hace el seguimients del cumplimiente de los cbjetivos y de las plazos, corrige sus
3. ORGANIZACION previsiones cuando es necesario. d
*  Administra sus recursos con cuidado,
* Emite datos & informacién de gestidn para ef seguimiento de los resultados del drea

.ﬁ‘

o )
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| * Reacciona con predisposicion v voluntad pars sacar adelante el trabajo a pesar de
cambies que e demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tlempo a mayar
exigencia en la infermacion requerida.

* Transmite confianza y tranqullidad 2 su entorno directo, alcanzando los cbjetivos

TOLERANCIA A LA pravistos en calidad y tiempao. X

PRESION = Actias equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tempa.

* Resuelye habliuslimente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de |os
objetivos bajo su responsabilidad, sin que e importe el esfuerzo que le demande.

* A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tension por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamenta, manteniendo |8 calided de sus trabajos.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: | Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas ylo procedimientos, por lo que generalimente no requiere de
‘ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se las presenta a su jefe

3 Geneminjenta toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
’ gue requigre aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren |a aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
s practicos, para penderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

¥ Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2 Las decisiones afectan a terceros en cusstion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3 Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4, Las decisiones impactan los resultados del drea.

5 Las decisiones impacian significativamente los resultados del Gobierno,

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) &l o los recuadros que correspondan:

1 El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2 Exige sugerir eventualmente métados, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. El puesto 8s dedicado a labores de creacion de formas, métodos, enfre ofros.

%ETEE;:H' GﬁB: IEELE HPERFIL-: Manejo de Personal, Responsabilidad, Disciplina y Honestidad.

. \@ﬁ“’ .
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| 11. RESPONSABILIDADES

Manejo de dinero: Moativo por el que lo maneja:
1. | En efective Mo aplica
2. | Chegues al portador Mo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros) l

; - . |Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | ot cubre, 81 i crnuspcnda ok N anlica

1. | Mobiliario: Escritorio, Sillas y Mesa de Trabajo
2. | Equipo de computo! CPU, Monitor, Teclado y Mouse

3. | Automaoavil: Camioneta Pick Up

4 | Telefonia: Teléfono Fijo

{Radio, celular, teléfono fijo)

5, | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): Equipo de Muestrao
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: | Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

Personal
1 subordinado Mo aplica

directo;

Personal
2 subordinado No aplica

indirecto:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: | Porcentaje de la jornad diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 30 Yo

2 Caminando 30 %

3. Sentado 30 %

4 Agachandose constantementa; \ 10 %
i _ 100 %

Nl ¥
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13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda la
informacién generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propiedad de los
clientes.
Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

s - 2. DIRECCION GENERAL:

Direccion de Cuencas y Sustentabilidad

JALISCO 3. DIRECCION DE AREA:

Gerencia de Laboratorio

A e

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Potabilizacién
4.2 NOMBRE FUMNCIONAL DEL

2 | pUESTO:
a3 |CLASIFICACION DEL Grupo 2.- Mandos Medios 44 |CODIGO: 500011CA00011

PUESTO:
45 | NIVEL SALARIAL: 11 46 |JORNADA:
40 Horas

47 g‘é‘ﬂ:’;ﬁiﬁ S Av. Solidaridad Iberoamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
48 |POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Gerente de Laboratario

- 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anate brevermente el objetivo o razon por la cual existe su puesto v cudl es el beneficle que se logra)

Ejecutar y reportar las acciones de desinfeccion del agua para uso y consumo humano, asi como supervisar las condiciones de

operacion y procesos de las plantas potabilizadoras a fin de eficientar |a calidad del agua suministrada a la poblacién.

6. ORGANIGRAMA:
{Anots su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefe Inmadiato y abajo la gente que depende de usted)

Gerte do Laboraioio

by

. < PUESTO

= M B e e s



L
r

Eé I

JALISCO Comision ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO

Elaborg: Gerencia de Personal
Fecha de elaboracidn: Julig-2010 Version: 2.0
Fecha de actualizacidn; Marzo-2011 Pagina 163 de 189
Codigo: DCS-GL-MDP-008

ManuaL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los: objetivos del puesto; enunclande el
nombre del puesto, el 4rea a la que pertensce y &l motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
S i m— Hie S o e e i T e o G
Gerencia de Laboratorio desarrollo del area. ”
o Coordinador de Control de Calidad Atender y dar seguimiento a los requerimientos relacionados

Gerencia de Laboratorio

Sistema de Gestion de la Calidad, asi como recibir los inform
de resultados relacicnados con el area de potabilizacion.

3 Técnico en Potabilizacion

Jefatura de Potahbilizacion

Coordinar, supervisar y validar las aclividades relacionadas con
el drea de Potabilizacion.

Gerente de Plangacion y Programacién Hidrica

Gerencia de Planeacién y Programacion Hidrica

Reportar los indicadores relacionados al agua potable.

5 | Gerente de Formulacién de Proyectos

Gerencia de Formulacién de Proyectos

Participar en la revision de proyectos ejecutivos en el proceso de
las plantas potabilizadoras.

Jefe de Programas Federalizados

Jefatura de Programas Federalizados

Car cursos de sensibilizacion referentes a la cloracion y ||
potabilizacion del agua.

Jefe de Sistemas de Informacian
Jefatura de Sistemas de Informacion

Ingresar informacian sobre plantas potabilizadoras para mantener
aclualizado el Sisterna Estatal de Informacion del Agua.

8. Jefe de Analisis Financiero
Jefatura de Andlisis Financiero

Llenar anexos técnicos y financieros del Programa Agua Limpia.

7.2 RELA{:IOH- DE TRABAJO EXTERNAS:
‘Ancte las dependencias u wanm can los que tiene mayor contacto para &l logro de obistives.

Dependencia o Institucién:

Motivo:

1. | coNaGuA

Coordinar y realizar el Programa de Agua Limpia.

2. | secretaria de Salud Jalisco

Informar sobre los niveles de cloracién en los sistemas de
abastecimiento de agua de uso y consumo humano del Estado y |
proporcionar capacitacién sobre cloracion y operacion de las ||
Piantas Patabilizadoras,

3. Municipios

Capacitar en materia de cloracion y potabilizacion.

4. | secretaria de la Funcion Pablica

Reportar las actividades relacionadas con la Contraloria Social ||
generadas en el Programa de Agua Limpia. b

\

\
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA

{Para gue lo hace).

para uso ¥ consumo humano.

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X} la :
frecuencia con que debe realizarlas. ; Oeas. | Diana | Sem,
] Funcién Supenvisar la operacion de las Plantas Potabilizadoras en el interior del Estado de
(Que hace) Jalisco,
Finalidad ; ; ;
(Para que o hace). A fin de garantizar y eficientar los procesos de tratamiento.
Funcién Programar y apoyar en la toma de muestras de aguas subterraneas y superficiales %
(Que hace) e interpretar los resultados de los analisis obtenidos,
[ inalidad Con el objeto de evaluar la calidad del i lternativas de potabilizacié
(Para que lo hace). on el objeto de evaluar la ad del agua y proporcionar alternativas de potabilizacion,
Funcién Programar, supervisar y reportar las acciones del Programa Federal de Agua %
Que hace) Limpia en las localidades del Estado de Jalisco,
Finalidad Para coadyuvar en la prevencidn de enfermedades ocasionadas por una desinfeccion inadecuada del agua

{Para que lo hace),

Con el fin de prevenir enfermedades hidnicas ocasionadas por un manejo inadecuado de los mismos.

Funcién Evaluar los sistemas de desinfeccidn de las fuentes de abastecimiento en el interior X
{Que hace) del Estado de Jalisco.
Finalidad

Apoyar en el entrenamiento del personal de nuevo Ingreso y en la capacitacion y

{Para que lo hace).

Estatal del Agua.

Funcidén e A ol
(Que hace) actualizacion de temas relacionados con cloracion, potabilizacion y del Programa | X
Federal de Agua Limpia,
Finalidad Con el proposito de promover el trabajo integral entre las diferentes dreas que conforman la Comisian

Programar y ejecutar la capacitacion a los Organismos Operadores de los

(Para que lo hace),

Con la finalidad de contribuir a la obtencién de un agua de calidad para uso y consumo humane.

N

Fé’::f:m} Sistemas de Agua Potable de las localidades del Estado de Jalisco en materia de X
Potabilizacion del Agua,
Finalidad

- @t“»>>
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Funcion g i e
(Que ) Participar en la revision de los proyectos de plantas potabilizadoras, ~
" | Finalidad
(Para que lo hace). Con el fin de evaluar la factibilidad del proceso en la resolucion de la problematica de la calidad del agua
Funcion ] g e
{Que hace) Cumplir con los Procedimientos de Higiene y Seguridad de su érea, X
8. .
Finalidad - . )
(Para que lo hace), Con el propodsito de prevenir accidentes o enfermadades laborales.
Funcién Y las demés que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerarguicos, dentro de la esfera de sus| X
= facultades,
Finalidad . - . .
(Bara que e have): A fin de contribuir al lagro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
9.1 NATURALEZA DEL TRABA.JO: opciones gue su
' puesto requisre
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que reguiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable, X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener an X
* | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo gue requiere un alio grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analizis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica X
soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

o=\ -
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los raquenmientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
; ; Preparatoria o
1. Primaria 2 Secundaria 3. Tt
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada { 2 afios) s terminada X 5. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ing. Quimica, Quimico Farmacobidlogo, Lic. Biologia
8. | Area de especialidad requerida: Procesos de Potabilizacion del Agua.

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢+ Durante cuanto tiempo?
1. | Operacidn de Sistemas de Potabilizacion 2 afios
2. | Muestreo de Agua 1 afio
3. | Elaboracion y Ejecucidn de Programas de Trabajo 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Espa_nif_iqﬁa los equipos de oficina, Computadora, Bombas de agua, Dosificadores de productos Quimicos, Equipo de ||
industriales, de seguridad, entre otros: | Muestreo, y Equipo de Seguridad para Manejo de Productos Quimicos.

10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige:

= . : Distancia :
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

aproximada:

OCiang - Sam Mans
1. Cargar Costales de arenas 50 kg 10m
X
2 Cargar Productos guimicos 50 ka 10m %
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ,Cuanto tiempo se considera Cuantos
normal para que el trabajador o conozea y sudesempeio | 1. | 4“LS 0 2
sea satisfactorio? :
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio il
de sus funciones.

Mormas Oficiales (NOM-127-55A1-1994, NOM-230-55A1-2002 y NOM-179-55A1-1998), Quimica & Hidraulica.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO

Tiena el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos piblicos, busca dirigir sus acciona
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierna. |
Busca combatir y prevenir las conductas Incorrectas, la corrupcidn y las malas practicas e impulsa entre sus |
compafieros una cultura acorde con log fines colectivos,

ETICO Respeta vy hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas ¥ normas institucionalas,

orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respeta las normas v valores de la institucion,

= Acepta consejos y directivas gue lo reorlenten, sl ha cometido un error u cmision en téminos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

*  Servir g los demas con el deseo y la sequridad de querer hacerlo

* Afiende a cada dliente con dedicacion y voluntad de safisfacer las demandas gue le son planteadas.

2 SERVICIO DE *  Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situacicnes compiejas,
: CALIDAD *  Atlende personalments a clientes, para mantener la via de comunicaclan abiera.
L

Se pone an el lugar del otre: qué piensa, qué guiere, cdmo se siente. ¥ debe preguntarse ,qué puedo hacer
para ayudar a esa persona’?

3. | TRABAJO EN EQUIPO

Participa con entusiasma an el grupe y solicita opinion de los miembros de su equipa

Mantiene expectativas positivas. Salicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dantro del grupe con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar &l espintu de equipo v la cooperacidn entre sus miembros

Anima y motiva a los demas. Sabe reconacer en el seno del grupo el mérnito de otros miembros, resaltands sus
valores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupe.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opinicnes e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiends |2 buena imagen y reputacién del grupo ante lerceros, Afronta los problemas que plantee &l
grupo para resolvar los conflictos gue se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4, COMPROMISD

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gue debo, sino emplear toda |a
inteligencia para hacerlo de la mejar manera.

Las consecusncias de los actos hay que asumirias siempre, aunque la accion sea involuntaria

Crea compromiscs con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismas,

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &, siendd responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiens buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejerar
continuaments y participa aportando ideas y solucionas,
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10.5.3 COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio &ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
* Detecta problemas actuales o cercanos
1 CAPACIDADDE | = Comprende los procesos en los cuales esta involucrado.
’ ANALISIS * Puede organizar informacion relevants para la resolucion de los temas a su cargo.
s |dentifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no muy complejos.
* Sahisface rapidamente laz necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquistudes an cuanto los percibe,
= Dedica su mayor esfuerzo a la tares de buscar soluciones para las necesidades de sus
2 ORIENTACION AL clientes, antes de que se las planteen.
i CLIENTE * Realiza propuestas para mejorar los producios v senvicios de Ja instifucién, con vista & Is
mayar satisfaccion de los clientes,
* Mantiene busnas refaciones con los clientes; constantemente ios informa de cambios y
novedades, sosteniende una fuida comunicacion que favorace la satisfacoion de los mismos.
* Conoce bien &l negocia v |as necesidades del servicia.
= Investiga y aclara los requerimientos de 10s usuanios,
*  Se adelanta a los problemas potenciales de los usuanos  resoclviendo dificultades no
3 SOLUCION DE avidentas,
' PROEBLEMAS * Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes.
* Busca el asesoramiento de especialistas para desamollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios v producen su satisfaccion,
* Reacciona con predisposicidn y veluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
gue & demanden mayores esfuerzos en limites rigldos de tiempo o mayor exigencia en la
informacion requerida.
*  Transmite confianza y tranguilidad a su enterne directo, alcanzando los objetives previstos en
4 TOLERANCIA A LA calidad y tiempo.
’ PRESION *  Aclia equilibradamente frente a tareas abrumadaras con limites estrictos de tismpo.
* Resuelve habilusiments los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo
su responsabilidad, sin gue fe importe el esfuerzo gue le demande.
* A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tension por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos
10.5.4 TOMA DE e : :
DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
2 Generalmente toma decisiones basandose en paoliticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no reguiere de
" | aplicar juicio. Cuanda no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe. |
5 | Generaimente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal,
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.
5 Toma précticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a |a determinacion de politicas, sys
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. L\

t N\ P \BV
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Marque con una (X} la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos. modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area,

4. | Las decisiones impactan los resultados del area,

5, | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemao.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

i

El puesto exige solo |a iniciativa normal a todo trabajo.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entra otros, para su trabajo.

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, [a creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros

2
3
4.
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre ofros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: Manejo de Personal, Liderazgo y Honestidad,

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie |a informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

‘Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheqgues al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre otros)
1. | Mobiliario: Escntono Sllla ¥ Gavelas
2. | Equipo de computo: CPU, Monitor, Mouse, Teclado y No Break
3. | Automdwil: Camioneta Pick Up

Telefania: . N ' —
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo y Radio de Comunicacion |
5 | Doisentos & lnbimads ?ﬂﬂﬂ;ﬂf de Agua Limpia, Oficios, Copia de Convenios de Colaboracion, Cupias\de Anexos !
6. | Otros (especifique): Material de Muestreo de Campo )

-‘.'f
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Linea de mando: | No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Fersanal |
1. |subordinado 2 Actividades de Potabilizacion y del Programa de Agua Limpia
directo:
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecto:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 PBB’TUMYHED}EJAHBTEHE. _ PqW#algjghﬂaﬂadafh
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 30 ;

2 Caminando 25

3. | Sentado 45

4 Agachandose constantemente: 0

1005
FIRMAS Y 'd"ﬁLIDAEISOH_ES:
Nombre del entrevistador:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ia
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Nombre: Nombre
y cargo:

131 14.1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccién de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA: | Gerencia de Laboratario

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Técnico en Potabilizacion
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL

““ | PUESTO:
4.3 guu&gcm DL Grupo 3 Personal Especializado 44 |CODIGO: 50008AS000012
45 |NIVEL SALARIAL: 8A 46 | JORNADA:

40 Horas

4.7 m%mﬁ% ﬁREﬁt Av. Solidaridad Iberoamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
4.8 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45690
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Potabilizacién

{ﬁnmhqmnmdqﬂpﬁwumzﬁnpnrhmﬂamaﬁawpmthvwﬂﬂﬂbgmwémm]

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Contribuir al curnplimiento de |as acciones relacionadas a la desinfeccién del agua y supervisar la operacion de las plantas
potabilizadoras, con la finalidad de garantizar Ia calidad del agua para uso y consume humano en el Estado de Jalisco y con apego a

la Mormatividad vigente establecida.

{Anote su puesto al centro, arrba el puesto de su Jefe Inmediato y abalo la gente que depsnde de usted)

6. ORGANIGRAMA:

PLEAN LA A el

Jefe de Patab‘ﬂizmﬁn

I R R skl b
npal e s s bes sdh bt e

Técnico MFW?.&HIRMISH _

mrramrpampnen

I

- < PuUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal puests; enunclando el
nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece y el motive por &l que tiene este contactn)

7.1 COORDINACION GON AREAS INTERNAS:

Puesto ! Area : Motivo:
4, | Calero -
! ) N Cobrar los viaticos y comprobar los oficios de comision.
Garencia de Contabilidad
o |Jefe de Potabilizacion i e ikt
! nformar y atender los requerimientos del drea.
Gerencia de Laboratorio 3 A
3, | Analista de Muestreo Coadyuvar en las actividades relacionadas con los muestreos de
Gerencia de Laboratorio agua, con el visto bueno del Jefe de Potabilizacion,
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los-gue tiene mayor contacto para < logro de objetivos..
Dependencia o Institucién: Motivo:
Verificar la desinfeccién y calidad del agua potable, la operacién |
1, o . de las plantas potabilizadoras, capacitacion del persunal b
Municipios {Organism % : i
plas {Qrg 0% Operadorss de Agua Flotable) operativo y apoyar en caso de contingencias y operativos de
sangamiento.
2.
3.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diarlo | Sem. | Mens.

FRECUENCIA

1.

Ejecutar las acciones del Programa de Agua Limpia, como es el menitoreo de
cloro libre residual, suministro de hipoclorite de calcio, realizacion de operativos

(Para que lo hace).

Funcién : e il :
(Que hace) de saneamiento basico, supervision de la reposicidn de equipos cloradores e A
| instalacion de protecciones fisico sanitarios en las localidades del Estado de
Jalisco,
Finalidad

A fin de fomentar la desinfeccion del agua en el Estado y prevenir el brote de enfermedades hidricas,

Funcién ;

(Que hacs) Realizar la toma de muestras de agua subterranea v superficial, h X
Finalidad ; o ; :

{Para que lo hace). Con el objeto de evaluar el cumplimiento de la Norma aplicable a la Calidad del Agua.

o= Y
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Funcidn Crientar al personal de los Organismos Operadores en el manejo de equipos
dosificadores de cloro y a la poblacion en general en temas de desinfeccién del A
{(Que haca) Y g
q agua,
Finalidad & fin de dar a conocer la importancia de la desinfeccion del agua y evitar la proliferacion de enfermed
(Para que lo hace). | de origen hidrico,
Funcion Supervisar las plantas potabilizadoras del Estado y Operar las moviles de la X
(Que hace) CEA en caso de contingencia,
4
Finalidad : - i
(Para que lo hace) Con el proposito de brindar apoyo a la poblacion y obtener agua apta para uso y consumeo humano.
Funcion i e ps
Rue hacs) Cumplir con los Procedimientos de Higiene y Sequridad de su area, X
5.
{FI_!,';:;I?U'; o hace) Con el proposito de prevenir accidentes o enfermadades laborales.
Funcién ¥ las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias,
(Que hace) administrativas o sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus| X
& facultades,
Finalidad o o ; .
(Para que lo hace) & fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio,
9. ANALISIS DE VARIABLES:
; Marque con una (X) las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ‘opciones gue su
puesto requiens
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X

similares,

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccion variable.

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o maieniales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion,

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procadimiantos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

& Realiza trabajo que requiere un alte grado de analisis, ya gue maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.

Fealiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico t

de terceros.

g |Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo K
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requarimiantos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| !
oo Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3 J Tacnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 anos) . terminada G rosigraes
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico Quimico o Técnico Ambiental
i 8. | Area de especialidad requerida: Muestreo y potabilizacion del agua
10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: & Durante cudnto tiempa?
Monitoreo de cuerpos de aguas subterrdneas y superficiales,
1. |andlisis de cloro libre residual y operacion de  plantas 1 afo

potabilizadoras.

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifigue los equipos de oficing,
industriales, de seguridad, entre otros:

Reactivos para la conservacion de muestras, Potenciémetro, Termdmetros, Oximetro,
GPS, Equipos de Plantas Potabilizadoras (bombas, tanques sedimentadores, filiros de | ||
arena y carbén y dosificadores de cloro, entre otros) y Computadora. '

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

Tipa de cosas:

Peso aproximado:

Distancia
aproximada;

hzas.  [hadg

Frecuencia;

SEM

i (]

1. Trasladar Hielera con muestras de Agua 30 Kg. Variable %
2, Cargar Cufiete de Cloro 45 Kg. 10m x
3. !
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuando ingresa a este puesto, 4 Cuanto tiempo se considera Cuant
normal para que el trabajador lo conozca y su dasamp-‘aﬁu il r:':?s 3
sea satisfactorio? e

*WV\
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

de sus funciones.

Normas Mexicanas y Normas Oficiales Mexicanas, Conocimientos Bésicos de Muestreo, Manejo de Equipos de Plantas Potabilizadora
{(bombas, tanques sedimentadores, filtros de arena y carbén y dosificadores de cloro,, entre otros) y Conocimientos Basicos de Quimi

y Biclogia General.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiens el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus accione
directaments hacia el bienestar social y los resultados de la gestidn del gobierno,
Busca combalir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcidn y las malas practicas e Impulsa entre sus s
companeros una cultura acorde con los fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy normas institucionales, |
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales vy las buenas costumbres.
Respeta las nomas v valores de la institucian, i
Acepta consejos vy directivas gue lo recrienten, sl ha cometido un error u omisidn en téminas de valores, buenas
practicas o buenas costumbres,

5 SERVICIO DE
' CALIDAD

Senvir a los damas con el deseo y la seguridad de guarer hacerlo,

Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre coresia con sus companferos y clientes., aun en situaciones complejas

Atiends personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta,

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse squé puede hacer
para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipe

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupe con actitudes
preactivas.

Actuar de farma activa para desamollar el espiritu de equipe v la cooperacian entre sus miembros,

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo &l mérito de otros miembros, resaitanda sus
valores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupe;

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas, crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceres. Afronta los problemas que plantee &l
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en bensficio del proplo grups

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer |o que debao, sing emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera. |
Las consecuencias de los actos hay que asumiras siempre, aungue la accion sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los mismas.,

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo. |
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza slempre los objetivos encomandados, esforzéndose poF mejorar
centinuaments y participa apertande ideas v soluciones. |

§ MC:“;—}‘-“"" \»
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeiio dptimo del puesto y margue con una |
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. 3
COMPETEMCIAS Comportamientos esperados:
= Comprends los procesas relacionados con su trabajo v con otras dreas de la instifucion.
* Detecta a tiempo la existencia de problemas en su grea,
] CAPACIDAD DE = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones,
’ ANALISIS = |dentifica fas relaciones de causa-efecto de los problemas pusstos a su consideracion.
* Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resalver
problemas complajos.
Ceonoce bien el negocio v las necesidades del servicio,
*  |nvestiga y aclara los requenimientos de los usuarios.
* Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios reszolviendo dificultades no
2 SOLUCION DE svidentes
¥ FROBLEMAS * Desarrolla por 5l misme enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problernas de los clientes o usuarios,

* Busca el asescramiento de especialistas para desarollar soluciones complejas y creativas
que resuslven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion

*  Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas 2
inguietudes en cuanto los parcibe,

*  Dedice su mayor esfuerzo a la larea de buscar soluctones para las necesidades de los
usuanios, antes de gue se Ias plantesn.

3, DRIECNJES.II%N AL * Realiza propuestas para majorar los praductos v servicios de |a organizacion, con vista a la
mayar setisfaccion de los usuarios.

*  Mantiene busnas relaciones con los usuarios; constantemeante fos informa de cambilos y
novedades, sosteniendo una fiuida comunicacion gue favorece la satisfaccion de los
mismos.

* Es metddico, sistematico y organizado

= Establece objetivos parciales y puntos Impartantes de contral, cuyo cumplimiento verifica a
medida gue avanzan los proyectos. instrumentando las herramientas de verificacion gue
corregpondan.

*  Documents lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacian entre todas las

4 ORGANIZACION personas implicadas en el provecto,

= Setoma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos 3 su cargo y establece un |
plan de accién y de seguimiento, fijiando fechas para cada tarea.

* Mangja el tiempo eficientemente, v es capaz de padicipar paralelamente en diversos
proyecios

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesto reguiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gue generalmente no requiers de X
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimienios tedricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaceidn con pocas bases claras para hacerlo,

5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a |a determinacién de politicas, sus
' | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Margue con una (X} la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto \

2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. f( X
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3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area,

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

2
3
4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.
7]

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, enlre otros.

1ﬁjDBBEFEsV_?mG1EE I.'.!EE' EJ PERFIL: Comunicacion Asertiva, Iniciativa, Orden, Honestidad y Trabajo bajo Presion,

| 11. RESPONSABILIDADES

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portadaor Mo aplica

Formas valoradas(v.gr
3. |. vales de gasolina, recibos | No aplica
oficiales, entre otros)

et e e ia e Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: el cusdkio, Hian e vt Noarlice:”

1. | Mobiliario: Escritorio, Silla y Gavetas

2. | Equipo de cémputo: CPU, Monitor, Teclado, Mouse, Bocinas y No Break
3. | Automévil: Camioneta Pick Up

4, | Telefonia: Radio UHF y Teléfono Fijo

{Radio, celular, teléfono fija)
5. | Documentos e informacion: | Mo aplica

6. | Otros (especifique): Camara Fotografica, Equipo para Muestreo y GPS

}
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas; Tipo de trabajo que supervisa:

Personal

1. | subordinado Mo aplica
directo:
Personal

2. | subordinado Mo aplica
indirecto:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 30 "

2 Caminando 25

3 Sentado 40

4 Agachandose constantemente: 5

100.00 %%
FIRMAS Y VALIDACIONES:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a guardar confidencialidad de toda Ila
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccién de la informacién y los derechos de propiedad de
los clientes.
Firma: Firma:
Nombre: Nombre y
cargo:

131 141
Fecha: Fecha:

T

B )y
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JALISCO

e
Fgase ™

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Direccién de Cuencas y Sustentabilidad

3. DIRECCION DE AREA:

Gerencia de Laboratorio

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Técnico en Potabilizacion
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL

““ | PUESTOD:
43 |CLASIFICACION DEL Grupo 3.- Personal Especializado 44 |CODIGO: 50008AS000013

PUESTO:
4.5 | NIVEL SALARIAL: BA 46 |JORNADA:
40 Horas

4.7 E;‘EIE]E[E?IEIEAL; AREA: Av. Solidaridad |beroamericana km. 11, Colonia, Las Pintas
48 | POBLACION / CIUDAD: El Salto, Jalisco C.P. 45680
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Potabilizacion

{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Contribuir al cumplimiento de las acciones relacionadas a la desinfeccién del agua y supervisar la operacion de las plantas
potabilizadoras, con la finalidad de garantizar la calidad del agua para uso y consumo humano en &l Estado de Jalisco y con apego a

la Normatividad vigente establecida,

6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centro, arriba el pussto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de ustad)

< PUESTO |
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{Ancte los contactos con los cuales tiene mayer relacitn dentro de a dependencia para el cumplimients de los objefivos del puesto; enunciando &l

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

nombre del puesto, elﬂr&aahqwmyalmmmpmadm tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto [ Area : Moativo:

Cajero

Gerencia de Contabilidad

Caobrar los viaticos y comprobar los oficios de comision.

Jefe de Potabilizacion

Gerencia de Labaratorio

Informar y atender los requenmientos del area.

Analista de Muestreo

Gerencia de Laboratono

Coadyuvar en las actividades relacionadas con los muestreos de
agua, con el visto bueno del Jefe de Potabilizacion.

Anote |as dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro denbfarhws-

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Dependencia o Institucidn:

Mativo:

Municipios (Organismos Operadores de Agua Potable)

Verificar la desinfeccion y calidad del agua potable, la operacion

saneamiento,
8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la ; ;
frecuencia con gue debe raallzarlas. Ocas, | Diario | Sem. | Mens,

Ejecutar las acciones del Programa de Agua Limpia. como es el monitoreo de
cloro libre residual, suministro de hipoclorito de calcio, realizacion de operativos

(Para gue lo hace).

F;:: I;?;m} de saneamiento bésico, supervision de la reposicién de equipos cloradores e ¥
instalacién de protecciones fisico sanitarios en las localidades del Estado de
Jalisco,

Finalidad

A fin de fomentar la desinfeccion del agua en el Estado y prevenir el brote de enfermedades hidricas,

Funcién : ; l

{Guua hace) Realizar la toma de muestras de agua sublerrénea y superficial, / | X
\

Finalidad . i ’ ;

(Para que lo hace). Con el objeto de evaluar el cumplimiento de la Norma aplicable a la Calidad del Agua,

. D \

P
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Funcian Crientar al personal de los Organismas Operadores en el manejo de equipos
dosificadores de cloro y a la poblacion en general en femas de desinfeccion del X

; (Que hace) agua,

Finalidad A fin de dar a conocer la importancia de la desinfeccion del agua y evitar la proliferacién de enfermed

(Para que lo hace). | de origen hidrico,

Funcion Supervisar las plantas potabilizadoras del Estado y Operar las moviles de la X

(Que hace) CEA en caso de contingencia,
4.

Finalidad . .

(Para que lo hace). Con el propasito de brindar apoye a la poblacion y obtener agua apta para uso y consumo humana.

1 Funcién

(Que hace) Cumplir con los Procedimientos de Higiene y Seguridad de su area, X
5.

{FFI:;?EIII%: lo hace), Con el proposito de prevenir accidentes o enfermedades laborales,

Funcién Y las demas que senalen ofras disposiciones legales. reglamentarias,

administrativas o sus superiores jerarquicos, dentre de la esfera de sus| X

6 {HlUe heee) facultades,

Finalidad g S . X

{Fl‘g?a '::I e lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos de la Gerencia de Laboratorio

9. ANALISIS DE VARIABLES: :
Marque con una (X) las.
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiers

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomoda, tramitacion, captura o X

similaras,

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable,

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacian,

i Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesge continuo de
" | cometer errores costosos.

5 |Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. :

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consiste en entender sus necesidades, definir y poner en practica
soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolbglco

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
" | de terceros.

=<1

, o= »}
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para gl puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
oo ; Preparatoria o
1- Primaria 2. Secundaria 3 Tacnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
% terminada { 2 afios) % terminada &, Fosigrada |
i Licenciatura o carreras afines; Técnico Quimico o Técnico Ambiental
8. | Area de especialidad requerida; Muestrec y potabilizacién del agua

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cudnto tiempo?
Monitoreo de cuerpos de aguas subterraneas y superficiales,
1. |analisis de cloro libre residual y operacion de plantas 1 afio
potabilizadoras.
2
a

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,
industriales, de seguridad, entre otros:

Reactivos para la conservacidn de muestras, Potenciometro, Termometros, Oximetro, [
GPS, Equipos de Plantas Potabllizadoras (bombas, tanques sedimentadores, filtras de | |
arena y carbon y dosificadores de cloro, entre otros) y Computadora.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas:

Peszo aproximado:

Distancia

aproximada:

Frecuencia:

f

%)

1. Trasladar Hielera con muestras de Agua 30 Kg. Variable - Hr __
2. Cargar Cunete de Cloro 45 Kg. 10m X
3.
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
0
Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera B e
normal para que el trabajador lo conozea y su dasm-qgaﬂn 1. d'meﬁes,, 3
sea satisfactorio? i
L
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, &cnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones. 3 ;

Normas Mexicanas y Normas Oficiales Mexicanas, Conocimientos Basicos de Muestreo, Manejo de Equipos de Plantas Potabilizadora
(kombas, tanques sedimentadores, filtros de arena y carbon y dosificadores de cloro,, entre otros) v Conocimientos Basicos de Quim
y Biclogia General.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamientos esperados:

COMPORTAMIENTO
ETICO

Tiena el compromise y respansabilided en el manejo de los asuntos poblicos,
directamente hacia el bienestar social y los resultados de e gestion del gobierna.
Buszca combatir y prevenlr [3s conductas incorrectas, la corrupcidn v las malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectives,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v normas institucionales,
anentadas a desempefarse en las buenas practicas profesionsles v |as buenas costumbres.

Respeta las normas v valores de la institucidn. ‘i
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error U omisian en teminos de valores, buenas | |
practicas o busnas costumbres. o

busca dirigir sus accionss

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo v la sequridad de querer hacerlo,

Atiande a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que |e son planteadas.

Es pacienta y muastra siempre corfesia con sus compafieros y clientes., aun en situaclones complejas

Atiende personalmenta a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro; qué piensa. qué guiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ;gué puedo hacer
para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Parlicipa con entusiasmo en el grupo v sclicita opinién de los miembros de su equipo

Mantiene expeciativas positivas, Solicitar opiniones def grupo. Crea buen clima dentra del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demés, Sabe reconocer en el seno del grupo el mérite de otras miembros, resaltandeo sus
valores positivos, fa colabaracidn prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo

Mantiena una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones & ideas de los demas. crear espiritu
de equipe. Defiende la buena imagen y repulacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee &l
grupo para resolver |os confiictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo,

COMPROMISO

Al comprameterse es responsable y tiene inclativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda |a
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién saa involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para | logro de los mismos. )
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sinfiéndose parta de él, siendo responsable por el logro de fos ||
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempra ios cbletivos encomendados, esforzandose por mejorar
cantinuamente y participa aportands Ideas v soluciones. \ .
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10.5.2 COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y margue con una

DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

* Comprende los procesos relacionados con su trabajo v con otras dreas de la instifucién

= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su drea.

1 CAPACIDAD DE *  Recopilz informacién relevante, la organiza de forma sistematica v establece relaciones.
AMALISIS * |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su considaracian,
« Establece relaciones entre datos numéricas y abstractos, que permiten explicar o resolver
preblemeas complejos.
Conoce bien el negoclo v las necesidades del servicio.
= |nvestiga y aclara los requerimiantos de los usuarios.
= S5Se adelanta 8 los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
2 SOLUCION DE evidentas.
. PROELEMAS *  Desarrclla por sl misme enfoques complejos v no existentes previamente para resolver los
problemas de los clisntes o usuarios.

= Busca el asesoramiento de espacialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
que resuglven los problemas de los usuarios v producen su satisfaccion

= Satisface rapidamente las necesidades de los usuanos, resolviendo sus problemas &
Inguietudes en cuanto los percibe,

* Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar scluciones para las necesidades da los
usuarios,; antes de gque se |as plantean,

3. DR!ECNJEE.IPEN AL * Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacién, con vista a la
mayar satisfaccion de los usuarios.

*  Mantiene buenas relaciones con log usuarios, constantements los infarma de cambios v
novedades, sostenlendo una fiuida comunicacién que favorece fa satisfaccidn de los
mismes.

*  Es metddico, sistematice y organizado,

* Establece objelivos parciales y puntas importantes de control, cuyo cumpiimiento verifica a
medida gque avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacion que
correspondan.

* Documenta lo acordado sobre metas y obletives y distrlbuye la Informacidn entre todas las

4, ORGANIZACION parsonas implicadas en el proyecto,

* Setoma tiempo para planear cada una de |as tareas y proyectos @ su cargo y establece un
plan de accidn y de seguimiento, fijando fachas para cada tarea

*  Maneja al tiempo eficlenternente, v es capaz de paricipar paralelamante en diversos
proyectos

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

%

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

9 Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/lo procedimientos o decisiones previas, por lo
* | gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicic ademas de amplios conocimientos tedricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerio.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X} la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. I Las decisiones solo afectan a su prapio puesto
2, | Las decisiones afectan a terceros en cuestifh%de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros, i X

5 o=l \\/}
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Las decisiones afectan los resuliados del departamenta o area.

3
4. Las decisiones impactan los resultados del area,
5

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

2
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

%ETEHFSTHE I IMEL?;E:L?FEHFIL. Comunicacion Asertiva, Iniciativa. Orden, Honestidad y Trabajo bajo Presian.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradasi(v.gr
3. | . vales de gasolina, recibos | No aplica
oficiales, entre otros)

; T igs: | Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | S/l 08 F e e e i

1. | Mobiliario: Escritorio, Silla y Gavetas

2. | Equipo de computo: CPU, Monitor, Teclado, Mouse, Bocinas y No Break
3. | Autombvil: Camioneta Pick Up

4 Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fije) | R2dio UHF y Telefono Fijo
5. | Documentos e informacion: Mo aplica

6. | Otros (especifique): Céamara Fotografica, Equipo para Muestreo v GPS

PN
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Personal
1. | subordinado No aplica
directo:
Personal
2. | subordinado Mo aplica
indirecta:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1 De pie (sin caminar) 30

2 Caminando 25

e 3 Sentado 40

4 Agachandose constantermente: 5

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Me comprometo a gquardar confidencialidad de toda Ia
informacion generada de mis actividades para asegurar la
proteccion de la informacion y los derechos de propledad de
los clientes.
Firma: Firma:
Mombre: Nombre y
cargo:

13:1 14.1
Fecha: Fecha: A
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7. GLOSARIO

Actividad: Conjunto de operaciones y tareas de trabajos o acciones organizadas que son
realizadas con un fin determinado por una persona, una profesién o una entidad.

Competencia: Es la capacidad productiva de un individuo que se define y se mide en
téerminos de desempefio en un determinado contexto laboral, y no solamente de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, éstas son necesarias pero no
suficientes por si mismas para el desempefio efectivo.

Descripcion de Puesto: Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones
que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la enumeracién
detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o
tareas (como lo hace) y las finalidades del cargo (para qué lo hace). Basicamente, es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las
responsabilidades que comprende.

Finalidad: Es el objetivo, fin por qué o para qué se hace o se realiza una accién o cosa.

Funcién: Conjunto de tareas que suponen una porcion significativa del trabajo total que
implica el puesto de trabajo. Declaraciones de misiones, responsabilidades y requisitos de
un puesto de trabajo independientemente de la persona gue lo ocupe.

Perfil de Puesto: Es el proceso que permite identificar las aptitudes, cualidades y
capacidades que, conforme a su descripcion, son fundamentales para la ocupacion y
desempefio del mismo.

Puesto: Es |a unidad basica de trabajo en una estructura organizacional, esté integrado
por un conjunto de actividades y de requerimientos necesarios para llevarlas a cabo. Un
puesto puede tener una o varias plazas.

s »%
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8. ELABORACION, REVISION, APROBACION, DICTAMINACION, VALIDACION Y

AUTORIZACION

AUTORIZACION

L

CE " COLL CARABIAS
IRECTOR GENERAL

APROBACION REVISION
HEc%ﬁ'J/. CASTARNEDA NAR
i MaRTIN MARTINEZ RioS
DIRECTOR DE CUENCAS Y GERENTE DE LABORATORIO
SUSTENTABILIDAD

ELABORACION Y DICTAMEN TECNICO

J %ﬁf

VALIDACION

Marla EUGENIA JULIAN NUREZ
GERENTE DE PERSOMNAL

F—

/IER SIERRA HERRERA
TRALOR INTERNO

FrRaNCISCO

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA

GERENCIA DE LABORATORIO.




Elabord: Gerencia de Persanal

Fecha de elaboracian: Julip-2010 Versidn: 2.0
Fecha de actualizacian: Marzo-2011 Pagina 188 de 189
Cédige: DC5-GL-MDP-008
COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO ManuaL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE LABORATORIO
EQuiro DE TRABAJO

Lic. Héctor J. Castafieda Nafez
Director de Cuencas y Sustentabilidad

Ing. Martin Martinez Rios
Gerente de Laboratorio

Biol. Reyna Garcia Meneses
Coordinador de Control de Calidad

Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracion

Lic. Maria Eugenia Julian Nufez
Gerente de Personal

Mtra. Margarita Magaria Plascencia
Jefe de Organizacion y Métodos

L.A.E. Maria Guadalupe Medina Ibarra
Analista de Recursos Humanos
RESPONSABLES DE LA ELABORACION
Gerencia de Laboratorio

Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacion y Métodos

Tel. 3030 92 00 Ext. 201

E mail: mmagana@ceajalisco.gob.mx




