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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas especializadas en la operacion y
mantenimiento de los sistemas electromecanicos y de bombeos de agua potable y
aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estdndares, manuales y procedimientos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los
sistemas electromecéanicos y bombeos de agua.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion integrada
de la informacién de los sistemas electromecanicos y bombeos de agua del
Instituto.

Dirigir y ejecutar actividades de mantenimiento necesarias para el adecuado
y funcionamiento de los sistemas electromecanicos y de bombeo utilizados
en el proceso de produccion y distribucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar la instalacion, operacién, control y
mantenimiento (preventivo, predictivo y correctivo) de los equipos hidraulicos,
neumaticos y eléctricos de los sistemas de bombeo.

Ejecutar y supervisar la operacion e instalacion de paneles eléctricos.

Coordinar, supervisar y ejecutar inspecciones de paneles y tableros de
control de los equipos de bombeo.

Ejecutar y supervisar la manipulacion y calibracion de valvulas automaticas.
Coordinar, supervisar y ejecutar la reparacion de bombas, motores,
compresores, accesorios, equipo Yy herramienta de mantenimiento

electromecanico.

Coordinar, supervisar y ejecutar el montaje de equipos de bombeo,
accesorios, valvulas de todo tipo para agua potable, como residual.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Realizar labores de inspeccion previa para la programacion de los trabajos y velar
por la ejecucion de estos, por parte del personal de mantenimiento de los sistemas
de bombeo.

Participar en reuniones de equipo técnico para la programacion de labores de
mantenimiento.

Determinar los materiales y repuestos necesarios para llevar a cabo los trabajos
de mantenimiento electromecanico.

Coordinar el traslado de equipo de bombeo (bomba y motor).

Coordinar el retiro y traslado de equipo y materiales para las labores de
mantenimiento.

Coordinar y ejecutar trabajos de mantenimiento correctivo tales como: identificar y
atender fallas de alta complejidad en sistemas eléctricos e hidraulicos.

Supervisar y ejecutar labores de lubricacion de equipo de bombeo nuevo y usado.
Supervisar y ejecutar el armado, desarmado y reparacién de bombas.
Supervisar y ejecutar la sustitucion de equipo de bombeo.

Supervisar y ejecutar la reparacion de valvulas de regulacion de caudal manuales
y automaticas.

Coordinar y supervisar el resocado y limpieza de paneles eléctricos.

Realizar la instalacién, programacion, ajuste y operacion de equipos de proteccion
tales como: breacker, controles de nivel, relés térmicos, logos y PLC.

Realizar la medicibn de variables eléctricas e hidraulicas en estaciones de
bombeo.

Realizar reportes de labores de mantenimiento en Bitacoras fisicas y via correo
electronico.
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24,

25.

26.

27.

28.

Generar, actualizar y dar seguimiento a informacion técnica tal como: caudales,
informacion de trazabilidad de motores, bombas, paneles.

En caso de emergencia coordinar con las diferentes instancias que permitan
ejecutar acciones para la solucion de problemas que afecten el funcionamiento de
los sistemas de bombeo.

Realizar Informes de activos.

Completar reporte de horas extra, expensas y viaticos.

Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado para realizar las
inspecciones diarias.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucién del disefio, implementacién, ejecucién y evaluacién de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo
que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, Ccomités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
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7.

8.

requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1.

Bachiller en Educacién Media, 300 horas de formacién técnica en actividades de
mantenimiento de sistemas de produccion, abastecimiento de agua potable e
hidraulicos, sistemas eléctricos e industriales, electricidad residencial,
mantenimiento mecanico y electrénico de motores o0 equipos, 3 afios de
experiencia en las labores anteriormente indicadas en la formacion, ya que son
atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y
bombeo, 1 afio de supervision de personal o

Ensefianza General Béasica (3° afio de Secundaria), 400 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento de sistemas de produccion,
abastecimiento de agua potable e hidraulicos, sistemas eléctricos e industriales,
electricidad residencial, mantenimiento mecanico y electrénico de motores o
equipos, 4 afos de experiencia en las labores anteriormente indicadas en
formacion, ya que son atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de
electromecanica y bombeo,1 afio de supervision de personal.

REQUISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.
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Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) ldentifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad y establece prioridades en|
Institucional Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. ¢} Se  toma tiempo)
resultados 3 |para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accidn y un plan|
de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
a) Propone proyectos o mejoras especificas en el servicio y el seguimiento a las necesidades de losg|
Qrientacién de usuarios (internos y externos). b) Establece vinculos positivos y de cooperacién con compafieros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. c) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregado al servicio que él/ella o su equipo ofrecen a los clientes o usuarios|
(internos y externos).
a) Fomenta un ambiente de trabajo participativo incorporando las ideas de los miembros del grupoj
en la toma de decisiones. b) Establece de forma participativa las prioridades y requerimientos|
Direccidn 3 |grupales e individuales. c) Fomenta que todos los miembros del equipo se sientan responsables de
la gestién y funcionamiento correcto del departamento.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo)
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuta
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la|
ocupacional equipo 3 |coordinacion con los demdas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros|
yfunciones del equipo que permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas que|
solucién de 3 requieren interpretar paguetes de informacion compleja. c) Emite criterios y recomendaciones
situaciones basado en hechos realistas y fundamentados.
a) Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorng
o laboral. b) Plantea propuestas novedosas a sus superiores y/o equipos de trabajo. c) Ejecuta acciones
Iniciativa 3 |de mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades técnicas en la operacion y mantenimiento de los sistemas
electromecanicos y de bombeo de agua potable y aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas,
estandares, manuales y procedimientos; asi como la implementacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de operaciébn, mantenimiento
(correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas electromecanicos y bombeos
de agua potable.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la administracidon integrada de la
informacion de los sistemas electromecanicos y bombeos de agua.

3. Ejecutar y controlar actividades de mantenimiento necesarias para la adecuada
operacion y funcionamiento de los sistemas electromecanicos y de bombeo
utilizados en el instituto.

4. Ejecutar la instalacion, operacion, control y mantenimiento (preventivo, predictivo
y correctivo) de los equipos hidraulicos, neumaéticos y eléctricos de los sistemas
de bombeo.

5. Ejecutar inspecciones de paneles y tableros de control de los equipos de
bombeo.

6. Ejecutar la manipulacion y calibracion de valvulas automaticas.
7. Operar e instalar paneles eléctricos.
8. Reparar bombas, motores, compresores, accesorios, equipo electromecanico.

9. Instalar equipos de bombeo, accesorios, valvulas de todo tipo tanto para agua
potable, como residual.

10. Realizar visitas de inspeccion diarias a estaciones de bombeo, estas visitas
implican una inspeccion visual tanto de la parte civil de la estacién, como de los
equipos electromecanicos.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Realizar el encendido y apagado de equipos de bombeo.

Operacion en base fija de sistemas de bombeo de alta complejidad y recopilar
informacion de los paneles eléctricos de maxima complejidad e interpreta
instrumentos de medicion (horimetros, controles de nivel, manometros de
presion).

Realizar el registro escrito en las bitdcoras operativas que se encuentran en cada
estacion de bombeo y en el caso de encontrar alguna anomalia hacer el reporte
al area técnica correspondiente, registrar cambios de turno, acontecimientos
relevantes de la operacion y visitas de funcionarios y empresas externas.

Operar la radiocomunicacion para coordinacion con el resto de personal de la
Direccién y otras dependencias involucradas en la operacion del Acueducto
Metropolitano.

Revisién de la vibracion de los motores externos en las estaciones que aplica.

Identificar fugas en las tuberias (cacheras) ubicadas en las estaciones de
bombeo.

Revisar y ejecutar la manipulacion de valvulas tanto manuales como automéaticas
instaladas en los sistemas de produccion, esto en coordinacion con la Direccion
Operacion y Control del Acueducto (CCO).

Realizar labores de monitoreo del sistema de telemetria de la estacion de
bombeo.

Revisar continuamente el buen funcionamiento de bombas y motores eléctricos
(temperatura, niveles de aceite, prensa estopas, vibraciones).

Realizar el mantenimiento preventivo de las estaciones de bombeo a su cargo,
tales como: limpieza general de toda la estacién, revisibn y resoque de la
empaquetadura (motores exteriores).

Realizar trabajos de mantenimiento correctivo tales como: identificar y atender
fallas de mediana complejidad en sistemas eléctricos e hidraulicos.

Colaborar en la revision, desarme, sustitucion de componentes dafiados y el
armado de equipos electromecanicos.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Revisar continuamente la dosificacion del cloro al sistema de bombeo.
Realizar cambio de cilindro de cloro.
Atender fugas de gas cloro menores.

Reportar averias sobre el suministro de energia eléctrica a entes operadores de
energia.

Enviar informe diario y otros reportes de produccién via correo electrénico.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades necesarias de mantenimiento en
el sistema eléctrico de los sistemas de bombeo y sus componentes.

Trasladar equipo de bombeo (bomba y motor).

Retirar y trasladar equipo y materiales necesarios para las labores de
mantenimiento.

Ejecutar labores de sustitucion de equipo de bombeo.
Ejecutar labores de lubricacién de equipo de bombeo nuevo y usado.

En caso de emergencia ejecuta acciones para la solucién de problemas que
afecten el funcionamiento de los sistemas de bombeo.

Ejecutar el armado, desarmado y reparacion de bombas.

Ejecutar la reparacion de vélvulas de regulaciéon de caudal manuales y
automaticas.

Ejecutar el resocado y limpieza de paneles eléctricos.

Realiza la medicion de variables eléctricas e hidraulicas en estaciones de
bombeo.

Realizar reportes de labores de mantenimiento en Bitacoras fisicas y via correo
electronico.
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39. Participar en reuniones de equipo técnico para la programacion de labores de
mantenimiento.

40. Realizar Informes de activos.
41. Completar reporte de horas extra, expensas y viaticos.

42. Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado para realizar las
inspecciones diarias.

ACTIVIDADES GENERALES

1.  Participar en procesos de adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacién
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3.  Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4.  Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, COmités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefa, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

7.  Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1.

Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacion técnica en actividades de
mantenimiento de sistemas de produccién, abastecimiento de agua potable e
hidraulicos, sistemas eléctricos e industriales, electricidad residencial,
mantenimiento mecéanico y electronico de motores o0 equipos, 2 afos de
experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacién, ya que son
atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y
bombeo, o

Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 350 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento de sistemas de produccion,
abastecimiento de agua potable e hidraulicos, sistemas eléctricos e industriales,
electricidad residencial, mantenimiento mecanico y electrénico de motores o
equipos, 3 afios de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en
formacién, ya que son atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de
electromecanica y bombeo

REQUISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.
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Tipo Competencia | Grado Conceptoseglinel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestidn|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a|
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, seglin su experiencial
Orientacion de con los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetuoso y escucha empaticamente|
servicio al 2 |al usuario (internos y externos), logrando una comunicacion efectiva con éste. c) Seguimiento con
usuario los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios para garantizar|
que se han satisfecho sus necesidades.
a) Genera confianza y respeto al grupo de trabajo, mostrando responsabilidad y conocimiento en|
las labores que ejecuta. b) Realiza una correcta y adecuada distribucion de cargas de trabajo |
Direccidn 2 [funciones que permitan obtener resultados positivos. c) Coordina y supervisa las tareas que se
encuentra desarrollando su equipo de trabajo.
a) Participa y propone en la asignacién de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipol
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuts
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la|
ocupacional equipo 3 |coordinacion con los demas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros
yfunciones del equipo que permita compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Andlisis y a) Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.
solucion de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. c) ldentifica las conexiones y log|
situaciones patrones fundamentales en la informacién o los procesos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y Gtiles para mejorar|
L el trabajo diario. ) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones Ig
Iniciativa 2 aprendido.
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NATURALEZA

Ejecutar y realizar actividades en la operacion y mantenimiento de los sistemas
electromecanicos y de bombeo de agua potable y aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

8.

9.

Operar sistemas de bombeo utilizadas en los sistemas de agua del instituto.

Ejecutar y operar paneles y tableros de control, manipular, calibrar y ajustar
vélvulas automaticas, entre otros.

Participar en el montaje de equipos de bombeo, accesorios, valvulas de todo
tipo, tanto para agua potable como para residuales.

Ejecutar y realizar la limpieza de pozos profundos.
Ejecutar y realizar la operacion de estaciones de bombeo.
Ejecutar y realizar pruebas de bombeo.

Cambiar e instalan de cilindros de gas cloro (contenedores o cilindros) durante la
jornada rotativa

Atencion de fugas de gas cloro

Monitorear el cloro residual.

10. Realizar el mantenimiento de las estaciones de desinfeccién y atencién de

casos de emergencia.

11.Realizar visitas de inspeccion diarias a estaciones de bombeo. Las visitas

implican una inspeccion visual tanto de la parte civil de la estacion, como de los
equipos electromecanicos.

12.Recopilar de datos de voltaje, corriente eléctrica, presion, horimetros y operacién

general del equipo de bombeo.

13.Realizar el registro escrito en las bitacoras operativas que se encuentran en cada

estacién de bombeo y en el caso de encontrar alguna anomalia hacer el reporte
al area técnica correspondiente.
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14.Realizar trabajos de mantenimiento correctivo tales como: identificar y atender
fallas de baja complejidad en sistemas eléctricos e hidraulicos.

15.Realizar reportes de campo mediante radiocomunicacion y teléfono, acerca de
los parametros de operacion de los equipos de bombeo.

16.Realizar el mantenimiento preventivo de las estaciones de bombeo a su cargo,
tales como: limpieza general de toda la estacién, pintura, revisién y resoque de la
empaquetadura (motores exteriores).

17.Revision de la vibracion de los motores externos en las estaciones que aplica

18.1dentificar fugas en las tuberias (cacheras) ubicadas en las estaciones de
bombeo.

19.Colaborar en la revision, desarme, sustitucion de componentes dafiados y el
armado de equipos electromecanicos.

20.Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado para realizar las
inspecciones diarias.

21.Revision y lubricacion de valvulas.
22.Revision y ajuste de prensa estopas.
23.Revision y reemplazo de mandmetros, limpieza de filtros de panel.

24.Verificar la correcta operacion de algunos dispositivos como luces de panel de
control, switch y transductores de presion, relés control de nivel.

25.Participar en reuniones de equipo técnico para la programacion de labores de
mantenimiento.
ACTIVIDADES GENERALES
1. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o

relacionadas con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.




MANUAL AUXILIAR DE CARGOS VITALES — Cotioor#%s9

Péagina: 3de 3

ﬁ\ A?A SISTEMAS DE AGUA
— TECNICO TECNICO ELECTROMECANICAY
———)
S BOMBEO DE AGUAS
Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

2.  Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién en su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

3. Reuvisar, corregir, aprobar y firmar documentos en materia de su competencia
y/lo relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

4. Participar en actividades de capacitacién, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempeia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

5.  Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

6. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 150 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento de sistemas de produccion,
abastecimiento de agua potable e hidraulicos, sistemas eléctricos e industriales,
electricidad residencial, mantenimiento mecanico y electréonico de motores o
equipos, 1 afio de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en
formacién, ya que son atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de
electromecanica y bombeo, o

2. Segundo Ciclo de la Educacién General Basica (Escuela), 200 horas de
formacion técnica en actividades de mantenimiento de sistemas de produccion,
abastecimiento de agua potable e hidraulicos, sistemas eléctricos e industriales,
electricidad residencial, mantenimiento mecanico y electronico de motores o
equipos, 2 afos de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en
formacion, ya que son atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de
electromecanica y bombeo
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado | Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por|
Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ¢} Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a|
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Atiende con amabilidad y cortesia a los usuarios o compafieros manteniendo la calma y el control
Orientacion de ante situaciones complejas. b) Da seguimiento a las consultas del usuario o compafieros con el fin
servicio al 1  |de velar por su resolucién o direccionarlo a donde corresponda. ¢) Su comportamiento general
usuario refleja compromiso y respeto con los usuarios internos y externos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y utiles para mejorar|
Iniciativa 2 |el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lo
aprendido.
a) Respeta distintos criterios y opiniones del equipo, puede plantear su desacuerdo sin generar|
Trabajo en conflictos dentro del grupo. b) Solicita y ofrece colaboracién para la realizacion de actividades que|
Por clase equipo 2 |permitan cumplir las metas grupales. c) Brinda opiniones que se constituyen en un aporte
. constructivo al trabajo.
ocupacional
yfunciones Anélisis y a) Aplica sus conocimientos para el desarrollo de su trabajo. b) Es capaz de reconocer y aplica
solucion de 1 conceptos bdsicos en su campo de actividad, posee sentido comun y experiencia previa en la
situaciones solucién de un problema o situacién que se le presente.
Gestion del a) Determina qué cosas deben hacerse primero y cuéles después, y aquellas que deben y pueden
tiempo 2 lhacerse simultéaneamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. ¢) Limita el tiempo de
cada tarea, fija un plazo y lo cumple.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas especializadas en el
mantenimiento del Acueducto.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
distribucion del agua.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la
administracion integrada de la informacion de los sistemas de mantenimiento
del Acueducto.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con los
sistemas de tuberias y redes de distribucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con
investigaciones y estudios de caracter hidraulico, electromecanico estructural
y otros tales como determinacion de capacidad, vulnerabilidad y estado
actual de los sistemas.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la disponibilidad de agua.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la reparacion de fugas en la
red, tuberias, valvulas y reductores de presion de cualquier didmetro y
material.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con las interconexiones y
extensiones de ramal.

Ejecutar y controlar la manipulacion y regulacion de valvulas para controlar la
presion en las tuberias y la distribucion de caudales a tanques y zonas de
presion.

Direccién Gestion de Capital Humano
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9. Ejecutar y controlar la instalacion, reparacion, limpieza y sustitucion de

10.

valvulas y reductores de presion en todo didmetro y prensa estopas en
valvulas de compuerta.

Ejecutar y supervisar la operacion del equipo especializado de perforacion,
corte y reparacion de tuberias de hasta 900 mm o 36” en cualquier material.

1. ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacién
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

Direccién Gestion de Capital Humano
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emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educacién Media, 300 horas de formacion técnica en actividades de
mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 3 afios de experiencia en las
labores anteriormente indicadas en la formacién, ya que son atinentes a la actividad
a desarrollar en los sistemas de mantenimiento acueducto, 1 afio de supervisién de
personal o

2. Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 400 horas de formacién técnica
en actividades de mantenimiento acueducto, fontaneria y otras afines, 4 afios de
experiencia en las labores anteriormente indicadas en formacién, ya que son
atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de electromecéanica y bombeo,1
afo de supervision de personal.

REQUISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

Direccién Gestion de Capital Humano
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptoseglinel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que le
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracidn en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestidn|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Identifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad y establece prioridades en
Institucional Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se  toma tiempo
resultados 3 |para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accién y un plan|
de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
a) Propone proyectos o mejoras especificas en el servicio y el seguimiento a las necesidades de los
Orientacion de usuarios (internos y externos). b) Establece vinculos positivos y de cooperacién con compafieros de
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. c) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregado al servicio que él/ella o su equipo ofrecen a los clientes o usuarios
(internos y externos).
a) Fomenta un ambiente de trabajo participativo incorporando las ideas de los miembros del grupo
en la toma de decisiones. b) Establece de forma participativa las prioridades y requerimientos
Direccidn 3 |grupales e individuales. c) Fomenta que todos los miembros del equipo se sientan responsables de
la gestidn y funcionamiento correcto del departamento.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuts
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la
ocupacional equipo 3 |coordinacién con los demas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros|
yfunciones del equipo que permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas que|
solucidn de 3 requieren interpretar paquetes de informacion compleja. ¢) Emite criterios y recomendaciones|
situaciones basado en hechos realistas y fundamentados.
a) Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorng
L laboral. b) Plantea propuestas novedosas a sus superiores y/o equipos de trabajo. c) Ejecuta accioneq
Iniciativa 3 |de mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.

Direccién Gestion de Capital Humano
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NATURALEZA

Ejecutar actividades técnicas en la operacion y mantenimiento de los sistemas de
mantenimiento del acueducto.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas,
estandares, manuales y procedimientos; asi como la implementacién de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de operacion, mantenimiento
(correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas de mantenimiento del
acueducto.

2. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la administracion integrada de la
informacion de los sistemas de mantenimiento del acueducto.

3. Coordinar y supervisar las actividades técnicas ejecutadas por la cuadrilla,
relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de
distribucion de agua potable y aguas residuales.

4.  Dirigir, coordinar, supervisar y dirigir los trabajos de mantenimiento y reparacion en
las redes de distribucién y tanques de almacenamiento de agua potable y aguas
residuales, entre otras.

5. Coordinar y supervisar las actividades ejecutadas por la cuadrilla relacionadas con
la instalacién, operacion y mantenimiento de las conexiones de servicios de agua
potable.

6. Garantizar la provisidn de materiales, equipos, maguinarias que se utilizan en los
distintos trabajos de mantenimiento, de la produccién y distribucion en los
sistemas de agua potable y aguas residuales.

7. Responsables los inventarios de materiales, custodias de equipos, maquinarias
que se utilizan en los distintos trabajos de mantenimiento, operacion en los
sistemas de agua potable.

8. Velar porque la ejecucion de los trabajos que se realizan en la via publica, no
atenten contra la integridad fisica de los funcionarios, peatones y flujo vial.

9. Controla y supervisa ordenes ejecutadas y pendientes generadas de su funcion.

Direccién Gestion de Capital Humano
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ACTIVIDADES GENERALES

1.  Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacién
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3.  Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4.  Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, Comites,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacion técnica en actividades de
mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 2 afios de experiencia en las
actividades anteriormente indicadas en formacién, ya que son atinentes a la
actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y bombeo, o

Direccién Gestion de Capital Humano
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2. Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 350 horas de formacién técnica
en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 3 afios de
experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacion, ya que son
atinentes a la actividad

REQUISITO LEGAL
Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

COMPETENCIAS

Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de|
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion|

institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por|

Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Aporta ideas al drea o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, seglin su experiencia
Orientacion de con los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetuoso y escucha empéticamente
servicio al 2 |al usuario (internos y externos), logrando una comunicacion efectiva con éste. ¢} Seguimiento con|
usuario los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacién de servicios para garantizar|
que se han satisfecho sus necesidades.
a) Genera confianza y respeto al grupo de trabajo, mostrando responsabilidad y conocimiento en|
las labores que ejecuta. b) Realiza una correcta y adecuada distribucion de cargas de trabajo |
Direccidn 2 [funciones que permitan obtener resultados positivos. c) Coordina y supervisa las tareas que se|
encuentra desarrollando su equipo de trabajo.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y  ejecuta)
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en I3
ocupacional equipo 3 |coordinacién con los demas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembrog
yfunciones del equipo que permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Andlisis y a) Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos que no son facilmente evidentes.
solucién de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. c) Identifica las conexiones y los|

situaciones patrones fundamentales en la informacién o los procesos.
a) ldentifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y Utiles para mejorar
el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lg
aprendido.

Iniciativa 7
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NATURALEZA

Ejecutar y realizar actividades en los sistemas de distribucion del agua.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar y realizar las actividades relacionadas con los sistemas de tuberias de
las redes de distribucion.

2. Ejecutar y realizar actividades relacionadas con la reparacion de fugas en la red,
tuberias, valvulas y reductores de presion de cualquier diametro y material.

3. Ejecutar actividades relacionadas con interconexiones y extensiones de ramal.

4. Ejecutar la manipulacion y regulacion de valvulas para controlar la presion en las
tuberias y la distribucion de caudales y zonas de presion.

5. Ejecutar la instalacion, reparacion, limpieza y sustitucion de valvulas y reductores
de presion en todo diametro y prensa estopas en valvulas de compuerta.

6. Ejecutar la operacion del equipo especializado de perforacion, corte y reparacion
de tuberias de hasta 900 mm o 36” en cualquier material.

ACTIVIDADES GENERALES

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion en su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempenia.

Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos en materia de su competencia
y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.
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4. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefa, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

5.  Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

6.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 150 horas de formacion técnica en
actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 1 afio de
experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacién, ya que son
atinentes a la actividad a desarrollar, o

Segundo Ciclo de la Educacion General Basica (Escuela), 200 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 2
afos de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacién, ya que
son atinentes a la actividad a desarrollar
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia Grado| Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de|
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestidn|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por|
Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Atiende con amabilidad y cortesia a los usuarios o compafieros manteniendo la calma y el control
Orientacion de ante situaciones complejas. b) Da seguimiento a las consultas del usuario o compafieros con el fin|
servicio al 1  |de velar por su resolucién o direccionarlo a donde corresponda. ¢) Su comportamiento general
usuario refleja compromiso y respeto con los usuarios internos y externos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y Gtiles para mejorar|
Iniciativa 2 |el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lo|
aprendido.
a) Respeta distintos criterios y opiniones del equipo, puede plantear su desacuerdo sin generar
Trabajo en conflictos dentro del grupo. b) Solicita y ofrece colaboracion para la realizacion de actividades que
Por clase equipo 2 |permitan cumplir las metas grupales. c) Brinda opiniones que se constituyen en un aporte|
. constructivo al trabajo.
ocupacional
yfunciones Andlisis y a) Aplica sus conocimientos para el desarrollo de su trabajo. b) Es capaz de reconocer y aplica
solucion de 1 conceptos bdsicos en su campo de actividad, posee sentido comun y experiencia previa en g
situaciones solucién de un problema o situacién que se le presente.
Gestion del a) Determina qué cosas deben hacerse primero y cuéles después, y aquellas que deben y pueden|
tiempo 2 |hacerse simultdneamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. c) Limita el tiempo deg
cada tarea, fija un plazo y lo cumple.
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Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas especializadas en la operacion y
mantenimiento de los sistemas electromecanicos y tratamiento de aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) los sistemas
de aguas residuales.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con Ila
administracion integrada de la informacion de los sistemas de aguas
residuales, asi como la participacion en el desarrollo de investigaciones
diversas relacionadas con la recoleccion y disposicion de las aguas
residuales.

3. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de instalacién, operacion y
mantenimiento de las conexiones de servicio de alcantarillado sanitario; asi
como mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de la infraestructura
civil de los colectores, subcolectores y redes secundarias de recoleccion de
aguas residuales.

4.  Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la
disponibilidad del servicio de alcantarillado.

ACTIVIDADES GENERALES

1.  Participar en procesos de adquisicion y contrataciéon de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacién y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3. Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
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cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educaciéon Media, 300 horas de formacion técnica en actividades de
mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 3 afios de experiencia en
las labores anteriormente indicadas en la formacion, ya que son atinentes a la
actividad a desarrollar en los sistemas de mantenimiento acueducto, 1 afio de
supervision de personal o

2. Enseflanza General Béasica (3° afio de Secundaria), 400 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento acueducto, fontaneria y otras afines, 4
afos de experiencia en las labores anteriormente indicadas en formacion, ya que
son atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y
bombeo,1 afio de supervision de personal.

REQuISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.
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COMPETENCIAS
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Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) ldentifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad y establece prioridades en|
Institucional Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. ¢) Se  toma tiempo)
resultados 3 |para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accidn y un plan|
de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
a) Propone proyectos o mejoras especificas en el servicio y el seguimiento a las necesidades de los|
QOrientacién de usuarios (internos y externos). b) Establece vinculos positivos y de cooperacidn con compafieros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. c} Realiza acciones|
usuario especificas que dan valor agregado al servicio que él/ella o su equipo ofrecen a los clientes o usuarios|
(internos y externos).
a) Fomenta un ambiente de trabajo participativo incorporando las ideas de los miembros del grupo|
en la toma de decisiones. b) Establece de forma participativa las prioridades y requerimientos|
Direccidn 3 |grupales e individuales. c) Fomenta que todos los miembros del equipo se sientan responsables de|
la gestion y funcionamiento correcto del departamento.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo)
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuta
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la
ocupacional equipo 3 |coordinacion con los demas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros|
yfunciones del equipo que permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas que|
solucion de 3 requieren interpretar paquetes de informacién compleja. ¢) Emite criterios y recomendaciones
situaciones basado en hechos realistas y fundamentados.
a) Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorng
o laboral. b) Plantea propuestas novedosas a sus superiores y/o equipos de trabajo. c) Ejecuta acciones
Iniciativa 3 |de mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.
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NATURALEZA

Coordinar y ejecutar actividades técnicas en la operacion y mantenimiento de los
sistemas de tratamiento de aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estdndares, manuales y procedimientos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
operacion y mantenimiento de los sistemas de aguas residuales.

2. Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada
de la informacion de los sistemas de aguas residuales, asi como la
participacion en el desarrollo de investigaciones diversas relacionadas con la
recoleccion y disposicion de las aguas residuales.

3. Coordinar y ejecutar actividades de instalacion, operacion y mantenimiento
de las conexiones de servicio de alcantarilado sanitario; asi como
mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de la infraestructura civil de
los colectores, subcolectores y redes secundarias de recoleccion de aguas
residuales.

4. Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la disponibilidad del
servicio de alcantarillado.

5.  Ejecutary realizar la operacion de hidrovaciadores, hidrolimpiadores y equipo
de video para desobstruccion.

ACTIVIDADES GENERALES
1.  Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucién del disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion
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de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempenia.

Participar en actividades de capacitacién, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefa, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacién técnica en actividades de

2.

mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 2 afios de experiencia en las
actividades anteriormente indicadas en formacién, ya que son atinentes a la
actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y bombeo, o

Enseflanza General Basica (3° afio de Secundaria), 350 horas de formacion técnica
en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 3 afios de
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experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacion, ya que son
atinentes a la actividad

REQUISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

COMPETENCIAS

Tipo Competencia | Grado Conceptoseglinel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su drea. c) Brinda colaboracién en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestién|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
nstitucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a|
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, seglin su experiencia|
Orientacion de con los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetuoso y escucha empéaticamente|
servicio al 2 |al usuario (internos y externos), logrando una comunicacién efectiva con éste. ¢) Seguimiento con
usuario los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacién de servicios para garantizar|
que se han satisfecho sus necesidades.
a) Genera confianza y respeto al grupo de trabajo, mostrando responsabilidad y conocimiento en|
las labores que ejecuta. b) Realiza una correcta y adecuada distribucion de cargas de trabajo |
Direccidn 2 [funciones que permitan obtener resultados positivos. c¢) Coordina y supervisa las tareas que se
encuentra desarrollando su equipo de trabajo.
a) Participa y propone en la asignacién de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipol
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuts
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en I3
ocupacional equipo 3 |coordinacion con los demds miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros
yfunciones del equipo gue permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos que no son facilmente evidentes.
solucién de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. c) ldentifica las conexiones y los|
situaciones patrones fundamentales en la informacién o los procesos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y Gtiles para mejorar|
L el trabajo diario. ) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones Iqg
Iniciativa 2 aprendido.
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NATURALEZA

Ejecutar y realizar actividades en la operaciéon y mantenimiento del alcantarillado
sanitario.

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar y realizar actividades de instalacion, operacién y mantenimiento de
las conexiones de servicio de alcantarillado sanitario.

Ejecutar y realizar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de la
infraestructura civil de los colectores, subcolectores y redes secundarias de
recoleccion de aguas residuales.

Ejecutar y realizar las desobstrucciones de las redes de alcantarillado
sanitario, acometidas y colectores en todo diametro y material.

Ejecutar y realizar la limpieza de material de desecho mediante varillas,
sondas o hidrovaciador.

Ejecutar y realizar la reparacién, mantenimiento y desobstruccién en cajas y
pozos de registro.

Ejecutar y realizar el secado y limpieza de pozos de registro.
Ejecutar y realizar la instalacién de bases y tapas para pozos; extensiones de

ramal, interconexiones, nuevos servicios y cambios en acometidas, entre
otros.

ACTIVIDADES GENERALES

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion en su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.
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3.  Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos en materia de su competencia
y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

4. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefa, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

5. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

6.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Enseflanza General Béasica (3° afio de Secundaria), 150 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines,
1 afio de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacién, ya
gue son atinentes a la actividad a desarrollar, o

2. Segundo Ciclo de la Educacion General Basica (Escuela), 200 horas de
formacion técnica en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y
otras afines, 2 aflos de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en
formacion, ya que son atinentes a la actividad a desarrollar
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetivos dg|
organizacional su area. ¢} Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestidn|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Atiende con amabilidad y cortesia a los usuarios o compafieros manteniendo la calma y el control
Orientacion de ante situaciones complejas. b) Da seguimiento a las consultas del usuario o compafieros con el fin|
servicio al 1 |de velar por su resolucién o direccionarlo a donde corresponda. ¢) Su comportamiento general
usuario refleja compromiso y respeto con los usuarios internos y externos.
a) ldentifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y atiles para mejorar
Iniciativa 2 |el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lo|
aprendido.
a) Respeta distintos criterios y opiniones del equipo, puede plantear su desacuerdo sin generar|
Trabajo en conflictos dentro del grupo. b) Solicita y ofrece colaboracion para la realizacién de actividades que|
Por clase equipo 2 |permitan cumplir las metas grupales. c¢) Brinda opiniones que se constituyen en un aportg
. constructivo al trabajo.
ocupacional
yfunciones Andlisis y a) Aplica sus conocimientos para el desarrollo de su trabajo. b) Es capaz de reconocer y aplica
solucién de 1 conceptos basicos en su campo de actividad, posee sentido comun y experiencia previa en g
situaciones solucién de un problema o situacién que se le presente.
Gestion del a) Determina qué cosas deben hacerse primero y cuales después, y aquellas que deben y pueden
tiempo 2 |hacerse simultdneamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. c) Limita el tiempo de
cada tarea, fija un plazo y lo cumple.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas especializadas en la operacion y
mantenimiento de las plantas potabilizadoras de agua.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Participar y supervisar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, capacitaciones, estandares, procedimientos, protocolos, instructivos; asi
como la implementacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia
de potabilizacion del agua.

Controlar, supervisar y ejecutar la revision de los registros de informacion sean
oportunos y fehacientes en los formatos impresos y digitales definidos como los
medios oficiales de documentacion, de todo evento administrativo y operativo
para su consulta actual o futura, sobre los hechos ocurridos en la operacién de la
Planta Potabilizadora.

Controlar, supervisar y ejecutar la revision general de la instalacion y proceso de
potabilizacién para documentar en los registros oficiales, las condiciones de la
infraestructura, equipos, herramientas, instalaciones, insumos quimicos, valores
de los parametros fisicoquimicos y organolépticos del proceso de potabilizacion y
demas hechos que estime conveniente de anotar sobre las condiciones reales en
las cuales asume la responsabilidad operativa de la Planta Potabilizadora.

Controlar, supervisar y ejecutar la recoleccion y analisis de los resultados
obtenidos en las determinaciones fisicoquimicas y organolépticas de muestras
de agua en cada etapa del proceso de potabilizacion, segun lo indicado en el
instructivo y en la frecuencia de tiempo establecida por etapa.

Coordinar, controlar, supervisar, determinar y registrar las dosis Optimas de
dosificacion de los insumos quimicos mediante la realizacion de ensayos de
dosificacion (pruebas de jarras) y demanda de cloro, aplicados durante la jornada
laboral para producir agua potable.

Controlar, supervisar y ejecutar la preparacion, verificacion, modificacion de
concentraciones y dosificacion de los insumos quimicos segun lo establecido en
el instructivo.
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7. Controlar, supervisar, ejecutar y analizar el registro de la informacion de caudal
afluente, efluente, produccién de agua potable, volumen de agua utilizada en los
lavados sanitarios y volumen de agua utilizado en los retrolavados de filtros,
duracion de carreras de filtros.

8. Coordinar, supervisar, ejecutar labores de gestion de los colaboradores, tales
como, programacion de vacaciones, horarios de jornada rotativa, reportes de
tiempo extraordinario, clima laboral, asistencia, salud y seguridad ocupacional.

9. Coordinar, supervisar, ejecutar labores relacionadas con la administracion y
gestion de la planta potabilizadora, tales como, mantenimiento de las
instalaciones e infraestructura, consumos de insumos quimicos y demas
materiales, custodia, cuido y mantenimiento de activos y herramientas.

10.Analizar la informacion obtenida por las mediciones de caudal afluente, efluente,
produccion, resultados de los analisis cualitativos, cuantitativos, consumos vy
dosificaciones de insumos quimicos para evaluar permanentemente el
desempeiio del proceso de tratamiento y formular e implementar las acciones
operativas que permitan producir agua potable.

11.Coordinar, supervisar, ejecutar y colaborar con el lavado sanitario de la
infraestructura de potabilizacion, limpieza de obras de captacién, lavado de
desarenador, segun el cronograma que se establezca.

12.Coordinar, supervisar, ejecutar y colaborar con el retiro y disposicién de cualquier
material ajeno que se encuentre en las etapas del proceso de potabilizacion,
tales como espumas, algas, solidos flotantes.

13.Coordinar, supervisar, ejecutar recorridos de inspeccion de forma permanente en
las etapas del proceso de potabilizacién para su valoracion cualitativa y detectar
oportunamente situaciones que puedan afectar la calidad del agua potable.

14.Coordinar, supervisar, ejecutar el adecuado uso, cuido, mantenimiento, limpieza,
calibracion y custodia de los equipos, maquinarias, accesorios, herramientas,
dispositivos, sensores, computadoras, bombas dosificadoras, entre otros, que
son requeridos para la operacion de la Planta Potabilizadora, indistintamente que
sea de uso personal o colectivo.

15.Coordinar, supervisar, ejecutar y colaborar con las indicaciones relacionadas con
la manipulacién de valvulas de distribucion, niveles del tanque, regulacion del
caudal que se requieren para la operacion del acueducto.
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16.Coordinar, supervisar, ejecutar reportes rutinarios o de situaciones operativas
que afecten la calidad o continuidad del abastecimiento de agua potable, a las
areas interesadas.

17.Informar a su Jefatura inmediata o Superior, cualquier requerimiento para el
mantenimiento de la infraestructura de potabilizacion, instalaciones, equipos en
general, stock de insumos quimicos, entre otros.

18.Atender a las personas que realizan giras educativas para conocer sobre el
proceso de potabilizacién que se realiza.

19.Verificar, supervisar y registrar las labores de muestreo, suministro de insumo
quimicos y materiales o mantenimiento de cualquier naturaleza que se realicen
en las instalaciones.

20.Coordinar, supervisar, ejecutar y colaborar en la preparacion de los medios
filtrantes y mantenimiento de las unidades de filtracion.

21.Coordinar, supervisar, ejecutar y colaborar con los andlisis de parametros
fisicoquimicos de muestras recolectadas en las redes de distribucién, ya sea por
control de la calidad del proceso de potabilizacién o por requerimientos externos.

22.Acatar todos los lineamientos en materia de salud y seguridad laboral para
proteger su salud, la de terceras personas, los bienes y responsabilidad
institucional.

23.Coordinar, supervisar, ejecutar que, al finalizar una jornada laboral, la entrega de
la operacion de la Planta Potabilizadora se realice en 6ptimas condiciones de
pardmetros de calidad, de orden, aseo, limpieza de areas de trabajo, limpieza
sanitaria, retiros de sobrenadantes en los cuerpos de agua, registro de
informacion administrativa y operativa, soluciones de insumos quimicos
preparados con la correcta concentracion y dosificacién y con el agua producida
con calidad potable.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.
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2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacién, ejecucion y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3. Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

8.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educacion Media, 300 horas de formacion técnica en actividades
industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la industria quimica,
abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y microbiologica, 3 afios
de experiencia en actividades industriales para la fabricacion de bienes y
servicios en la industria quimica, abastecimiento agua potable, farmacéutica,
alimentaria y microbiolégica o 380 horas del Técnico en Potabilizacion y 1 afio
de supervisién de actividades de operacion o mantenimiento de los procesos
industriales, ya sean estos efectuados por el mismo personal de la industria o por
terceros contratados, o
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2. Ensefanza General Béasica (3° afilo de Secundaria), 400 horas de formacion
técnica en actividades industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la
industria quimica, abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y
microbiologica, o 380 horas del Técnico en Potabilizacion, 4 afios de
experiencia en labores industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la
industria quimica, abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y
microbiolégica y 1 afio de supervision de actividades de operacion o
mantenimiento de los procesos industriales, ya sean estos efectuados por el
mismo personal de la industria o por terceros contratados.

REQUISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Identifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad y establece prioridades en|
Institucional Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se  toma tiempo
resultados 3 |para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accidn y un plan|
de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
a) Propone proyectos o mejoras especificas en el servicio y el seguimiento a las necesidades de log
Orientacion de usuarios (internos y externos). b) Establece vinculos positivos y de cooperacién con compafieros de
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. c) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregado al servicio que él/ella o su equipo ofrecen a los clientes o usuarios|
(internos y externos).
a) Fomenta un ambiente de trabajo participativo incorporando las ideas de los miembros del grupo)
en la toma de decisiones. b) Establece de forma participativa las prioridades y requerimientos|
Direccidn 3 |grupales e individuales. c) Fomenta que todos los miembros del equipo se sientan responsables de
la gestion y funcionamiento correcto del departamento.
a) Participa y propone en la asignacidn de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo)
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuta
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la
ocupacional equipo 3 |coordinacion con los demds miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros
yfunciones del equipo que permita compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas que|
solucion de 3 requieren interpretar paquetes de informacion compleja. ¢} Emite criterios y recomendaciones
situaciones basado en hechos realistas y fundamentados.
a) Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorng
o laboral. b) Plantea propuestas novedosas a sus superiores y/o equipos de trabajo. c) Ejecuta acciones
Iniciativa 3 |de mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas en la operacion y mantenimiento de los

sistemas de potabilizacion de agua.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas,
capacitaciones, estandares, procedimientos, protocolos, instructivos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
potabilizacién de agua.

Realizar el registro de informacion de forma oportuna y fehaciente en los
formatos impresos y digitales, definidos como los medios oficiales de
documentacion, de todo evento administrativo y operativo para su consulta actual
o futura, sobre los hechos ocurridos en la operacién de la Planta Potabilizadora
durante su jornada laboral.

Realizar la revisibn general y documentar en los registros oficiales, las
condiciones de la infraestructura, equipos, herramientas, instalaciones, insumos
quimicos, valores de los parametros fisicoquimicos y organolépticos del proceso
de potabilizacion y demas hechos que estime conveniente de anotar sobre las
condiciones reales en las cuales asume la responsabilidad operativa de la
Planta Potabilizadora en su jornada laboral.

Realizar la recoleccién y andlisis (cualitativo/cuantitativo) de muestras de agua
en cada etapa del proceso de potabilizacion de los parametros fisicoquimicos y
organolépticos, segun lo indicado en el instructivo y en la frecuencia de tiempo
establecida por etapa.

Determinar y registrar las dosis 6ptimas de dosificacion de los insumos quimicos
mediante la realizacion de ensayos de dosificacion (pruebas de jarras) y
demanda de cloro, aplicados durante la jornada laboral para producir agua
potable.

Realizar la preparacion, verificacion, modificacion de concentraciones vy
dosificacion de los insumos quimicos segun lo establecido en el instructivo.
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7. Registrar la informacion de caudal afluente, efluente, produccion de agua
potable, volumen de agua utilizada en los lavados sanitarios y volumen de agua
utilizado en los retrolavados de filtros, duracion de carreras de filtros.

8. Registrar el consumo y saldos de insumos quimicos y de todos aquellos
materiales en general que sean asignados a la Planta Potabilizadora.

9. Analizar la informacion obtenida por las mediciones de caudal afluente, los
andlisis cualitativos, cuantitativos y de dosis 6ptimas de insumos quimicos para
evaluar permanentemente el desempefio del proceso de tratamiento e
implementar de forma oportuna todas aquellas acciones operativas que permitan
producir agua potable.

10.Acatar todos los lineamientos en materia de salud y seguridad laboral para
proteger su salud, la de terceras personas, los bienes y responsabilidad
institucional.

11.Realizar, ejecutar y colaborar con el lavado sanitario de la infraestructura de
potabilizacion, limpieza de obras de captacién, lavado de desarenador, segun el
cronograma que establezca la Jefatura inmediata.

12.Realizar, ejecutar y colaborar con el retiro y disposicién de cualquier material
ajeno que se encuentre en las etapas del proceso de potabilizacion, tales como
espumas, algas, sélidos flotantes.

13.Realizar recorridos de inspeccion de forma permanente en las etapas del
proceso de potabilizacién para su valoracién cualitativa y detectar oportunamente
situaciones que puedan afectar la calidad del agua potable.

14.Realizar el adecuado uso, cuido, mantenimiento, limpieza, calibracion y custodia
de los equipos, maquinarias, accesorios, herramientas, dispositivos, sensores,
computadoras, bombas dosificadoras, entre otros, que son requeridos para la
operacion de la Planta Potabilizadora, indistintamente que sea de uso personal o
colectivo.

15.Velar por la conservacion, buen estado y mantenimiento de toda la instalacion y
componentes de la Planta Potabilizadora.
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16.Realizar, mantener y colaborar con el aseo, orden y limpieza de las areas de
trabajo e instalaciones en general, segun lo establecido en el Manual de 5S.

17.Coordinar, ejecutar y colaborar con las indicaciones relacionadas con la
manipulacion de valvulas de distribucion, niveles del tanque, regulacion del
caudal que se requieren para la operacion del acueducto.

18.Realizar los reportes rutinarios o de situaciones operativas que afecten la calidad
o continuidad del abastecimiento de agua potable, a las areas interesadas.

19.Informar a su Jefatura inmediata o Superior, cualquier requerimiento para el
mantenimiento de la infraestructura de potabilizacién, instalaciones, equipos en
general, stock de insumos quimicos, entre otros.

20.Atender a las personas que realizan giras educativas para conocer sobre el
proceso de potabilizacién que se realiza.

21.Verificar, supervisar y registrar las labores de muestreo, suministro de insumo
quimicos y materiales o mantenimiento de cualquier naturaleza que se realicen
en las instalaciones.

22.Coordinar, ejecutar y colaborar en la preparacion de los medios filtrantes y
mantenimiento de las unidades de filtracion.

23.Coordinar, ejecutar y colaborar con los analisis de parametros fisicoquimicos de
muestras recolectadas en las redes de distribucion, ya sea por control de la
calidad del proceso de potabilizacion o por requerimientos externos.

24.Informar y entregar la operacion de la Planta Potabilizadora al finalizar su jornada
laboral, en Optimas condiciones de los parametros de calidad, de orden, aseo,
limpieza de areas de trabajo, limpieza sanitaria, retiros de sobrenadantes en los
cuerpos de agua, registro de informacion administrativa y operativa, soluciones
de insumos quimicos preparados con la correcta concentracion y dosificacion y
con el agua producida con calidad potable.
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ACTIVIDADES GENERALES

1.  Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucién del disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3.  Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4.  Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

8.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacion técnica en actividades
industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la industria quimica,
abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y microbiolégica, 2 afios de
experiencia en actividades industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la
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farmacéutica, alimentaria y

microbioldgica, o, 380 horas del Técnico en Potabilizacién o

2. Ensefianza General Béasica (3° afio de Secundaria), 350 horas de formacién técnica
en actividades industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la industria
quimica, abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y microbiolégica, o
380 horas del Técnico en Potabilizacion, 3 afios de experiencia en actividades
industriales para la fabricacibn de bienes y servicios en la industria quimica,
abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y microbiolégica.

REQUISITO LEGAL

Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcidn del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su area. c) Brinda colaboracién en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por|
nstitucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Aporta ideas al drea o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, seglin su experiencia
QOrientacion de con los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetuoso y escucha empéticamente
servicio al 2 |al usuario (internos y externos), logrando una comunicacion efectiva con éste. ¢) Seguimiento con|
usuario los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacidn de servicios para garantizar|
que se han satisfecho sus necesidades.
a) Genera confianza y respeto al grupo de trabajo, mostrando responsabilidad y conocimiento en|
las labores que ejecuta. b) Realiza una correcta y adecuada distribucion de cargas de trabajo vy
Direccién 2 [funciones que permitan obtener resultados positivos. c) Coordina y supervisa las tareas que se
encuentra desarrollando su equipo de trabajo.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuta)
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en |
ocupacional equipo 3 |coordinacion con los deméas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros
yfunciones del equipo que permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos que no son facilmente evidentes.
solucion de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. c) ldentifica las conexiones y los|
situaciones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y utiles para mejorar|
Inidiativa el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lg
2

aprendido.
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NATURALEZA

Ejecutar y realizar actividades en la operaciéon y mantenimiento los sistemas de
potabilizacion de agua.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas,
capacitaciones, estandares, procedimientos, protocolos, instructivos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
potabilizacién de agua.

2.Apoyar en la revision general e informar sobre las condiciones de la
infraestructura, equipos, herramientas, instalaciones, insumos quimicos, valores
de los parametros fisicoquimicos y organolépticos del proceso de potabilizacion y
demas hechos que estime conveniente de anotar sobre las condiciones reales en
las cuales en los cuales se encuentra la Planta Potabilizadora en su jornada
laboral.

3. Participar en la preparacién de las granulometrias de los medios filtrantes y
unidades de filtracidén, segun lo establecido en el instructivo e indicado por su
Jefatura inmediata.

4. Realizar, participar, ejecutar y colaborar con el lavado sanitario de la
infraestructura de potabilizacion, limpieza de obras de captacién, lavado de
desarenador, segun el cronograma que establezca la Jefatura inmediata.

5. Realizar la preparacion verificacion, modificacion de concentraciones vy
dosificacion de los insumos quimicos segun lo establecido en el instructivo e
indicado por su Jefatura inmediata.

6. Participar y realizar la recoleccién y analisis (cualitativo/cuantitativo) de muestras
de agua en cada etapa del proceso de potabilizacion de los parametros
fisicoquimicos y organolépticos, segun lo indicado en el instructivo y en la
frecuencia de tiempo establecida por etapa.

7. Realizar, apoyar, ejecutar y colaborar con el retiro y disposiciéon de cualquier
material ajeno que se encuentre en las etapas del proceso de potabilizacion,
tales como espumas, algas, solidos flotantes.

Direccion Gestion de Capital Humano



MANUAL AUXILIAR DE CARGOS VITALES oo #3892

Péagina: 2 de 3
SISTEMAS DE AGUA
A AYA TECNICO TECNICO TRATAMIENTO DE AGUA
— POTABLE

6 Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del  Versién: No. 12-2023

Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283

Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

8. Realizar y colaborar en las indicaciones relacionadas con la manipulacion de
valvulas de distribucién, niveles del tanque, regulacion del caudal que se
requieren para la operacion del acueducto.

9. Participar en la ejecucion de las pruebas de cloracion y cambio de cilindros de
cloro gas, entre otros.

10.Acatar todos los lineamientos en materia de salud y seguridad laboral para
proteger su salud, la de terceras personas, los bienes y responsabilidad
institucional.

11.Apoyar en realizar recorridos de inspeccion de forma permanente en las etapas
del proceso de potabilizacion para su valoracion cualitativa y detectar
oportunamente situaciones que puedan afectar la calidad del agua potable.

12.Realizar el adecuado uso, cuido, mantenimiento, limpieza, calibracion y custodia
de los equipos, maquinarias, accesorios, herramientas, dispositivos, sensores,
computadoras, bombas dosificadoras, entre otros, que son requeridos para la
operacion de la Planta Potabilizadora, indistintamente que sea de uso personal o
colectivo.

13.Velar por la conservacion, buen estado y mantenimiento de toda la instalacion y
componentes de la Planta Potabilizadora.

14.Realizar, apoyar, mantener y colaborar con el aseo, orden y limpieza de las
areas de trabajo e instalaciones en general, segun lo establecido en el Manual
de 5S.

15.Informar y atender los requerimientos de otras &reas sobre situaciones
operativas que afecten la calidad o continuidad del abastecimiento de agua
potable.

16.Informar a su Jefatura inmediata o Superior, cualquier requerimiento para el
mantenimiento de la infraestructura de potabilizacion, instalaciones, equipos en
general, stock de insumos quimicos, entre otros.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.
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2.  Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién en su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

3. Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos en materia de su competencia
y/lo relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

4. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

5. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

6. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1. Enseflanza General Basica (3° afio de Secundaria), 150 horas de formacién
técnica en actividades industriales para la fabricacion de bienes y servicios en la
industria quimica, abastecimiento agua potable, farmacéutica, alimentaria y
microbiolégica, 1 afio de experiencia en actividades industriales para la
fabricacion de bienes y servicios en la industria quimica, abastecimiento agua
potable, farmacéutica, alimentaria y microbioldgica o

2. Segundo Ciclo de la Educacion General Béasica (Escuela), 200 horas de
formacion técnica en actividades industriales para la fabricacion de bienes y
servicios en la industria quimica, abastecimiento agua potable, farmacéutica,
alimentaria y microbiologica, 2 afios de experiencia en actividades industriales
para la fabricacion de bienes y servicios en la industria quimica, abastecimiento
agua potable, farmacéutica, alimentaria y microbiologica.
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptoseglinel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su drea. c) Brinda colaboraciéon en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Atiende con amabilidad y cortesia a los usuarios o compafieros manteniendo la calma y el control
Orientacion de ante situaciones complejas. b) Da seguimiento a las consultas del usuario o compafieros con el fin
servicio al 1 |de velar por su resolucion o direccionarlo a donde corresponda. c) Su comportamiento general
usuario refleja compromiso y respeto con los usuarios internos y externos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y Gtiles para mejorar|
Iniciativa 2 |el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lo
aprendido.
a) Respeta distintos criterios y opiniones del equipo, puede plantear su desacuerdo sin generar
Trabajo en conflictos dentro del grupo. b) Solicita y ofrece colaboracién para la realizacion de actividades que
Por clase equipo 2 |permitan cumplir las metas grupales. c) Brinda opiniones que se constituyen en un aporte
. constructivo al trabajo.
ocupacional
yfunciones Anélisis y a) Aplica sus conocimientos para el desarrollo de su trabajo. b) Es capaz de reconocer y aplica
solucion de 1 conceptos bésicos en su campo de actividad, posee sentido comin y experiencia previa en g
situaciones solucién de un problema o situacion que se le presente.
Gestion del a) Determina qué cosas deben hacerse primero y cuales después, y aquellas que deben y pueden|
tiempo 2 |hacerse simultdneamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. c) Limita el tiempo de
cada tarea, fija un plazo y lo cumple.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas especializadas en la
operacion y tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
implementacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
operacion y tratamiento de los sistemas de aguas residuales.

Ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion de los sistemas de aguas residuales, asi como la
participacion en el desarrollo de investigaciones diversas relacionadas con la
recoleccion, tratamiento y disposicion de las aguas residuales y en general
relacionados con la operacién y mantenimiento de estos sistemas.

Dirigir y supervisar la adecuada operacion y mantenimiento de las lagunas o
plantas de aguas residuales y el desarrollo de sus procesos, tales como:
tratamiento facultativo aerdbico y anaerobico (control de caudal de ingreso y
salida de agua a la planta y niveles de agua, manipulacién y control de las
valvulas, muestreo de agua), entre otros.

Controlar y supervisar el control de vertidos, de calidad del agua, de caudal
de ingreso y salida de agua, tiempos de retencion.

Controlar y supervisar el muestreo de agua para la determinacion de
pardmetros de las aguas residuales tratadas

Dirigir y supervisar el tratamiento de lodos.

Supervisar y controlar la manipulacion y control de valvulas.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.
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2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacién, ejecucion y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3. Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

REQUISITOS

1. Bachiller en Educacion Media, 300 horas de formacion técnica en actividades de
mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 3 afios de experiencia en
las labores anteriormente indicadas en la formacién, ya que son atinentes a la
actividad a desarrollar en los sistemas de mantenimiento acueducto, 1 afio de

supervision de personal o

2. Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 400 horas de formacion

técnica en actividades de mantenimiento acueducto, fontaneria y otras afines, 4
afios de experiencia en las labores anteriormente indicadas en formacion, ya que
son atinentes a la actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y
bombeo,1 afio de supervision de personal.
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REQUISITO LEGAL
Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.
COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetivos de|
organizacional su drea. c) Brinda colaboracién en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Identifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad y establece prioridades en|
Institucional Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se  toma tiempo)
resultados 3 para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accién y un plan|
de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
a) Propone proyectos o mejoras especificas en el servicio y el seguimiento a las necesidades de los|
QOrientacién de usuarios (internos y externos). b) Establece vinculos positivos y de cooperacién con comparfieros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. c) Realiza acciones|
usuario especificas que dan valor agregado al servicio que él/ella o su equipo ofrecen a los clientes o usuarios|
(internos y externos).
a) Fomenta un ambiente de trabajo participativo incorporando las ideas de los miembros del grupo,
en la toma de decisiones. b) Establece de forma participativa las prioridades y requerimientos|
Direccidn 3 |grupales e individuales. c) Fomenta que todos los miembros del equipo se sientan responsables de
la gestion y funcionamiento correcto del departamento.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo)
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas y ejecuta
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la|
ocupacional equipo 3 |coordinacidn con los demas miembros del equipo. ) Establece didlogo directo con los miembros
yfunciones del equipo que permita compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas que|
solucién de 3 requieren interpretar paguetes de informacién compleja. ¢) Emite criterios y recomendaciones
situaciones basado en hechos realistas y fundamentados.
a) Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorng
L laboral. b) Plantea propuestas novedosas a sus superiores y/o equipos de trabajo. c) Ejecuta acciones
Iniciativa 3 |de mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas en la operaciébn y tratamiento y
disposicion de las aguas residuales.

FUNCIONES PRINCIPALES

Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas,
estandares, manuales y procedimientos; asi como la implementacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de operacion y tratamiento de los
sistemas de aguas residuales.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion integrada de
la informacion de los sistemas de aguas residuales, asi como la participacion en
el desarrollo de investigaciones diversas relacionadas con la recoleccién,
tratamiento y disposicion de las aguas residuales y en general relacionados con
la operacion y mantenimiento de estos sistemas.

Ejecutar y controlar la adecuada operacién y mantenimiento de sus procesos,
tales como: tratamiento facultativo aerébico y anaerdbico (control de caudal de
ingreso y salida de agua a la planta y niveles de agua, manipulacion y control de
las valvulas, muestreo de agua), entre otros.

Ejecutar el control de vertidos, de calidad del agua, de caudal de ingreso y salida
de agua, tiempos de retencién.

Ejecutar y controlar el muestreo de agua para la determinacion de aguas
residuales tratadas

Ejecutar y controlar el tratamiento de lodos.
Ejecutar la manipulacion y control de vélvulas.

Ejecutar actividades relacionados con la operacién del camion hidrovaciador e
hidrolimpiador asi como el mantenimiento del mismo.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios;
asi como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacién y control del cumplimiento de los términos contractuales.
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2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion

de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el
cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempeia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1.

Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacion técnica en actividades de

mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 2 afios de experiencia en
las actividades anteriormente indicadas en formacion, ya que son atinentes a la
actividad a desarrollar en los sistemas de electromecanica y bombeo, o

Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 350 horas de formacién técnica

en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 3 afios de
experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacién, ya que son
atinentes a la actividad
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Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

COMPETENCIAS

Tipo Competencia | Grado Conceptoseglinel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que le
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de
organizacional su drea. c) Brinda colaboracién en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
nstitucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, seglin su experiencia
Orientacion de con los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetuoso y escucha empéticamente
servicio al 2 |al usuario (internos y externos), logrando una comunicacion efectiva con éste. c) Seguimiento con
usuario los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios para garantizar|
que se han satisfecho sus necesidades.
a) Genera confianza y respeto al grupo de trabajo, mostrando responsabilidad y conocimiento en
las labores que ejecuta. b)Realiza una correcta y adecuada distribucién de cargas de trabajo y|
Direccidn 2 [funciones que permitan obtener resultados positivos. c¢) Coordina y supervisa las tareas que se
encuentra desarrollando su equipo de trabajo.
a) Participa y propone en la asignacion de tareas e ideas, tomando en cuenta los objetivos del equipo
v las capacidades de los miembros para lograrlos. b) Hace sugerencias especificas vy ejecuts
Por clase Trabajo en acciones en el corto y largo plazo que permiten superar los obstaculos que se presentan o en la
ocupacional equipo 3 |coordinacién con los demas miembros del equipo. c) Establece didlogo directo con los miembros|
yfunciones del equipo que permita compartir informacién e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Anélisis y a) Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos que no son facilmente evidentes.
solucion de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. c) Identifica las conexiones y log|
situaciones patrones fundamentales en la informacién o los procesos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y utiles para mejorar
L el trabajo diario. c¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones Iqg
Iniciativa 2 |aprendido.
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NATURALEZA

Ejecutar y realizar actividades en la operacién y mantenimiento del alcantarillado
sanitario.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas,
estandares, manuales y procedimientos; asi como la implementacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de operacion y tratamiento de los
sistemas de aguas residuales.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion de los sistemas de aguas residuales, asi como la participacion en el
desarrollo de investigaciones diversas relacionadas con la recoleccion,
tratamiento y disposicion de las aguas residuales y en general relacionados con
la operacion y mantenimiento de estos sistemas.

3. Ejecutar actividades de apoyo para la adecuada operacién y mantenimiento de
sus procesos, tales como: tratamiento facultativo aerdbico y anaerébico (control
de caudal de ingreso y salida de agua a la planta y niveles de agua,
manipulacion y control de las valvulas, muestreo de agua), entre otros.

4. Ejecutar el control de vertidos, de calidad del agua, de caudal de ingreso y salida
de agua, tiempos de retencion entre otras.

5. Ejecutar el muestreo de agua para la determinacion de aguas residuales tratadas
6. Ejecutar el tratamiento de lodos.

7. Apoyo en la manipulacién y control de vélvulas.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempeia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.
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2. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién en su puesto
de trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

3. Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos en materia de su competencia
y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

4. Participar en actividades de capacitacién, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempeia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

5.  Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

REQUISITOS

1.

Ensefianza General Bésica (3° afio de Secundaria), 150 horas de formacion técnica
en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 1 afio de
experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacion, ya que son
atinentes a la actividad a desarrollar, o

Segundo Ciclo de la Educacién General Basica (Escuela), 200 horas de formacion
técnica en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria y otras afines, 2
afios de experiencia en las actividades anteriormente indicadas en formacion, ya
gue son atinentes a la actividad a desarrollar
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Conceptosegunel grado
Compromiso y a) Participa responsable y diligentemente en lo que se necesita hacer y no solo en lo que lg
calidad 2 |corresponde. b) Es capaz de priorizar actividades, en funcién del cumplimiento de los objetivos de|
organizacional su area. c) Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion|
institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita.
a) Genera resultados al enfocarse en su trabajo y cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por|
Institucional Enfoque en optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados 2 [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.
a) Atiende con amabilidad y cortesia a los usuarios o compafieros manteniendo la calma y el control
QOrientacion de ante situaciones complejas. b) Da seguimiento a las consultas del usuario o compafieros con el fin|
servicio al 1 |de velar por su resolucion o direccionarlo a donde corresponda. c) Su comportamiento general
usuario refleja compromiso y respeto con los usuarios internos y externos.
a) Identifica acciones de mejora en su entorno laboral. b) Formula ideas nuevas y utiles para mejorar
Iniciativa 2 |el trabajo diario. ¢) Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lo|
aprendido.
a) Respeta distintos criterios y opiniones del equipo, puede plantear su desacuerdo sin generar|
Trabajo en conflictos dentro del grupo. b) Solicita y ofrece colaboracion para la realizacion de actividades que
Por clase equipo 2 |permitan cumplir las metas grupales. c) Brinda opiniones que se constituyen en un aporte
. constructivo al trabajo.
ocupacional
yfunciones Anélisis y a) Aplica sus conocimientos para el desarrollo de su trabajo. b) Es capaz de reconocer y aplica
solucion de 1 conceptos basicos en su campo de actividad, posee sentido comun y experiencia previa en g
situaciones solucién de un problema o situacion que se le presente.
Gestion del a) Determina qué cosas deben hacerse primero y cuales después, y aquellas que deben y pueden|
tiempo 2 |hacerse simultaneamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. c) Limita el tiempo de
cada tarea, fija un plazo y lo cumple.
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