PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO | TEecNoLéGico DE Egtﬁélos SUPERIORES

GOBIERNO DEL (PD-DP-35) ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO

Puesto LABORATORISTA

Reporta a Jefatura de Departamento o Jefatura de Division

Descripcion General:

Planear, operar y controlar el funcionamiento de los laboratorios del area.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo.
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo, excelente presentacion, organizacion,

buena ortografia, puntualidad, responsabilidad, Institucionalidad, efectividad, cooperacion, honestidad,

discrecionalidad e iniciativa.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Bachillerato o técnico en areas afines

Deseable Bachillerato técnico concluido

Formacion técnica o especializada

1. Interpretacion de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)

Interpretacion de la norma Mexicana NMC-CC-9001-2015

2
3. Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point (Deseable)
4. Operacion de equipos de laboratorio.

Habilidades requeridas

1. Disciplina laboral. - Disposicién y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad. - Dedicacion al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo. - Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

Comunicacion oral y escrita. - Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

afrjen

Toma de conciencia. El conocimiento de como contribuye su trabajo al logro de los objetivos.

Experiencia laboral requerida

1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

Elaborar la programacion del uso de laboratorios

Instalacion, mantenimiento y conservacion del equipo de laboratorio.

Mantener permanentemente actualizados el control de registros de uso de laboratorios.

Implementar y cuidar que se sigan las medidas de higiene y seguridad en los laboratorios.

Apoyo técnico en reparacion de equipo en laboratorios y areas afines.

Apoyo técnico al personal docente, alumnos (as) y personal administrativo.

Administracion del inventario del equipo de laboratorio.
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Atender las indicaciones inherentes a su cargo, y que emanen de su superior inmediato
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Las actividades descritas no son limitativas

Principales contactos internos/externos Tipo. | = Interno E = Externo

PUESTO RAZON DE CONTACTO TIPO
Jefe (a) de divisién Reporte y coordinacién de actividades |
Departamento de Recursos Materiales y|Suministros para la operacion del laboratorio. |
Servicios

Proveedores (as) Control de garantias, mantenimiento de licencias, reporte de fallas. E

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.
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