DESCRIPCION DE PUESTOS

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CORTAZAR

dumanac
CORTAZAR, GTO.

SANEAMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REV: 0

PUESTO: OPERADOR DE PTAR NIVEL DE RIESGO LABORAL:
CODIGO DE PUESTO SNOP1 | NO. DE PLAZAS | 4 HORARIO: |
REPORTA A: Jefe del Departamento de Saneamiento
LE REPORTAN: Ayudante
B. PROPOSITO ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
Apoyar en los procesos de saneamiento de aguas residuales que correspondan de acuerdo a la normatividad establecida.
C.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
. - Realizando un trabajo de mantenimiento Establecer un mantenimiento preventivo
1 Reahzgr manlemmlentoA 3 &g plani de general al equipo de trabajo de la planta de para procurar una mayor durabilidad y Diario
tratamiento de aguas residuales. : : L ;
tratamiento de aguas residuales. rendimiento de los equipos.
Estableciendo un  proceso  especial : ;
2 Realizar pruebas de laboratorio. dependiendo de la prueba a realizar g:r;tlrglauralos microorganismos - presentes Diario
utilizando el equipo y reactivos necesarios. gua.
s el e e de g de Ll e s e e Dt
tratamiento de aguas residuales. . in lo req .
&rea a la que se le va a dar limpieza. de aguas residuales.
EL TITULAR SE HACE RESPONSABLE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE:
1 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA: N/A 5 DINERO: N/A
2 DOCUMENTOS CONFIDENCIALES: N/A 6 BIENES MUEBLES: N/A
3 MAQUINARIA' Y HERRAMIENTAS: SI 7 BIENES INMUEBLES:N/A
4 EQUIPO DE COMPUTO: NIA 8 OTRO: N/A
ACTIVIDADES EVENTUALES
NO. ¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢PARA QUE LO HACE? FRECUENCIA
D: INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y EVIDENCIAS DE RENDIMIENTO
a) Cantidad de agua limpia registrada en los medidores de metros cubicos de la planta.
b)  Reportes de laboratorio de calidad de lodos.
DOCUMENTOS QUE GENERA
NO. NOMBRE FRECUENCIA
1 Reporte de actividades. Diario

E. RELACIONES DE TRABAJO

F.FACULTADES Y TOMA DE DECISIONES

Esta facultado para disminuir o aumentar flujos de agua, tiempos de aireacion y alimento de los microorganismos.
G. PERFILY COMPETENCIAS DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
Solicitar autorizaciones, revision de érdenes de trabajo, firmas de documentos e
Jefe de departamento informar sobre acontecimientos relacionados a la vigilancia de la limpieza del agua en
la planta de aguas residuales.
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN: PARA QUE:
N/A N/A

ESPECIFICACIONES ACADEMICAS Y REQUISITOS
PIS|P|T TS PL |[L|E| M D :
NIVEL EDUCATIVO 3 ESPECIALIDAD PREFERENTE PARA EL PUESTO (ESPECIFIQUE)
S|C|DJ[NA . H| M . S|N
ESTADO CIVIL X GENERO X DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR X EDAD 18 afos en adelante |
NO. REQUISITO MINIMO | BASICO MEDIO ALTO | OPTIMO
CONOCIMIENTOS TECNICOS GENERALES V4
Computacion 1 2 3 4 5
2 Redaccion y Ortografia 1 2 3 4
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DE AREA POR ESPECIALIDAD




1 NORMATIVA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1 2 4 5
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato 1 2 4
Reglamento del Organismo Publico Descentralizado, denominado Junta Municipal de 1 2 3 4 5
Agua Potable y Alcantarillado de Cortazar
Regl_a[nento Interior de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de la JUMAPAC 1 9 3 4 5
Municipal de Cortazar
Reglamento Interior del JUMAPAC 1 2 3 4 5
Reglamento Municipal de Proteccion Ambiental 1 2 3 4 5
2 ADMINISTRATIVA
Elaboracion de reportes e informes 1 2 3 4 5
Manejo de documentos 1 2 3 4 5
Seguimiento de documentos y tramites 1 2 3 4 5
3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Almacenamiento de documentos 1 2 3 4 5
4 SOFTWARE
Office 1 2 3 4 5
5 EDIFICACION DE OBRAS
Hidraulica 1 2 3 4 5
6 MANTENIMIENTO INTERNO
Manejo de equipo de laboratorio 1 2 3 4
Soluciones quimicas 1 2 3 4 5
HABILIDADES PERSONALES INTELECTUALES
1 Capacidad de anélisis 1 2 3 4 5
2 Capacidad de gestion 1 2 3 4 5
3 Capacidad de respuesta 1 2 3 4 5
4 Capacidad para auto-administrarse 1 2 3 4 5
5 Capacidad para la toma de decisiones 1 2 3 4 5
6 Creatividad 1 2 3 4 5
7 Dominio personal 1 2 3 4 5
8 Empatia 1 2 3 4 5
9 Facilidad de palabra 1 2 3 4 5
10 Orientacion al servicio 1 2 3 4 5
1 Reaccion efectiva ante la presencia de problemas 1 2 3 4 5
12 Tolerancia al estrés 1 2 3 4 5
13 Tolerancia al trabajo bajo presion 1 2 3 4 5
14 Vision a largo plazo 1 2 3 4 5
HABILIDADES GRUPALES
1 Habilidad de comunicacion efectiva 1 2 3 4 5
2 Liderazgo 1 2 3 4
3 Trabajo en equipo 1 2 3 4 5
ACTITUDES PERSONALES
1 Amabilidad 1 2 3 4 5
2 Calma 1 2 3 4 5
3 Honestidad 1 2 3 4 5
4 Respeto 1 2 3 4 5
5 Responsabilidad 1 2 3 4 5
6 Sinceridad 1 2 3 4 5
7 Transparencia 1 2 3 4 5
CARACTERISTICAS DESEABLES
1 EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES 6 meses minimo
H.CONTROL DE EMISION
COMENTARIOS:
FECRA ELABORO | REVISO AUTORIZO
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