ASISTENCIA TECNICA
ADMINISTRATIVA




ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

INTEGRACION DE PUESTOS

1 02-0009-01 ASISTENTE TECNICO IV 3
2 02-0009-02 ASISTENTE TECNICO III 3
3 02-0009-03 ASISTENTE TECNICO 11 1
4 02-0009-04 OFICIAL ADMINISTRATIVO I1 1
5 02-0009-05 OFICIAL ADMINISTRATIVO I 2

TOTAL DE PUESTOS 10
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CLASAL/2023 |  FORM.02

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

02-04 02-0009-01

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1, - :

Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO IV | Especialidad 05-01 ADMINISTRACION

Unidad ASISTENCIA TECNICA | Renglén 011
ADMINISTRATIVA

Jefe Inmediato | GERENTE Y | Ubicacién Fisica | EDIFICIO DE
SUBGERENTE DE MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir a la Gerencia de Mantenimiento y elaborar propuestas de mejoras, procesos y
controles relacionados a la Gerencia de Mantenimiento.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar bases de licitacién y/o cotizacién, términos de referencia, especificaciones
técnicas para la compra de bienes o servicios.

2. Supervisar la ejecucion de trabajos de mantenimiento dentro de la Empresa Portuaria
Quetzal.

3. Dictaminar y/o omitir opinién técnica sobre casos especiales que se presenten ante la
Gerencia de Mantenimiento.

4. Elaborar informes de trabajo, relacionados al mantenimiento de la Empresa
solicitados por la Gerencia de Mantenimiento.

5. Realizar estudios, analisis y propuestas de mejoramiento de procesos y controles
administrativos en la Gerencia de Mantenimiento.

6. Coordinar la ejecucion de trabajos de mantenimiento.

7. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

8. Realizar otras tareas afines al puesto que le asigne la Gerencia de Mantenimiento.

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de Talleres
Horizontal Personal de los Departamentos de la Gerencia de Mantenimiento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Legal N/A /RORTUR

Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico Il en la especialidad dglypuaggo
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto. {ﬁfhc m
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Peeeretd

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
Cddigo de Clase: | Coédigo de Perfil:

02-04 02-0009-01
Capacitacion Obligatorias Requeridas

¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Electricidad Bésica.
y Seguros Mediante Ambientes e Gestion de Riesgos Ambientales.
Controlados (PBIP) personal e Relaciones Humanas.
interno. e Servicio y Atencidn al Cliente.

e Taller de Identificacion de e Trabajo en Equipo.
Mercancias Peligrosas. e Seguridad de la Informacion ISO

e Sistemas de Gestion. 27001:2015.

¢ Primeros Auxilios Basico. e Manejo de Programas

e Politica de Seguridad Integral de Informaticos.
Empresa Portuaria Quetzal. e Ley de Contrataciones del

e Induccion a Empresa Portuaria Estado y su Reglamento.
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades ¢ Espacial- Abstracta.
¢ Toma de Decisiones.
e (Capacidad de Analisis.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o
documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacién, informacién
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

e Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
bienes

area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de protecciéon personal.

e Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiepfg’b'n-r‘g;r

portuaria. /% Kr’#\\
[0 peo
!'l— E?D IENTO
poacll CION DE
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P CLASAL/2023 | _ FORM.0Z
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- GERENCIA DE MANTENIMIENTO
02-03 02-0009-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: -
Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO Il | Especialidad 20-04 ADMINISTRACION

Unidad ASISTENCIA TECNICA | Renglén 011
ADMINISTRATIVA

Jefe Inmediato | GERENTE Y | Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
SUBGERENTE DE MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO: -
Brindar apoyo y colaboracion en las propuestas de mejoras, procesos y controles
relacionadas a la Gerencia de Mantenimiento.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyar en la elaboracion de bases de licitacion y/o cotizacion, términos de referencia,
especificaciones técnicas para la compra de bienes o servicios.

2. Supervisar la ejecucion de trabajos de mantenimiento dentro de la Empresa Portuaria
Quetzal.

3. Apoyar a la Gerencia de Mantenimiento en la elaboracién de dictdmenes y opiniones
técnicas que se presenten en la Gerencia de Mantenimiento.

4. Participar en la elaboracién de informes de trabajo relacionados al mantenimiento.

5. Colaborar en la realizacién de estudios, andlisis y propuestas de mejoramientos de
procesos y controles administrativos en la Gerencia de Mantenimiento.

6. Coordinar la ejecucion de trabajos de mantenimiento.

7

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
8. Realizar otras tareas afines al puesto que le asigne la Gerencia de Mantenimiento.

4, SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato.
Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de Talleres.
Horizontal Personal de los Departamentos de la Gerencia de Mantenimiento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar cuarto semestre de una carrera universitaria afin al puesto. _|

Legal N/A S R

Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico Il en la especialidad del pﬁ’eog‘ge..ﬁ_m__ 7:2&
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto. 'rJE )
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CLASAL/2023 [  FORM.02

ey
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-03 02-0009-02
Capacitacion Obligatorias Requeridas
e Fomentando Puertos Protegidos | e Relaciones Humanas.
y Seguros Mediante Ambientes e Trabajo en Equipo.
Controlados (PBIP) personal e Servicio y Atencion al Cliente.
interno. e Seguridad de la Informacion ISO
o Taller de Identificacién de 27001:2015.
Mercancias Peligrosas. e Manejo de Programas
e Sistemas de Gestion. Informaticos.
¢ Primeros Auxilios Basico. e Ley de Contrataciones del
e Politica de Seguridad Integral de Estado y su Reglamento.
Empresa Portuaria Quetzal.
¢ Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
e Ergonomia.
e Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Manejo de Office.
e Redaccion y Ortografia.
7. RESPONSABILIDADES:
Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién
documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempenio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

e Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e Velar porla seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

e Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de

proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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e CLASAL/2023 [ FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-02 02-0009-03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO II Especialidad 05-01 ADMINISTRACION
Unidad ASISTENCIA TECNICA Renglén 011
ADMINISTRATIVA
Jefe Inmediato | GERENTE Y | Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
SUBGERENTE DE MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir en la elaboracién de propuestas de mejoras, procesos y controles relacionados a la
Gerencia de Mantenimiento.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Participar en la elaboracion de dictamenes y opiniones técnicas que se presenten en la
Gerencia de Mantenimiento.
2. Asistir a la Gerencia de Mantenimiento en la elaboracién de bases de licitacion y/o
cotizacion, términos de referencia, especificaciones técnicas para la compra de bienes
0 serviclios.
3. Colaborar y supervisar la ejecuciéon de trabajos de mantenimiento dentro de la
Empresa Portuaria Quetzal.
4. Llevar controles y llenar formularios de mantenimiento de la Gerencia de
Mantenimiento y area asignada por la misma.
5. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
6. Realizar otras tareas afines al puesto que le asigne el jefe inmediato.
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato.
Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de Talleres.
Horizontal Personal de los Departamentos de la Gerencia de Mantenimiento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo de Nivel Medio de la carrera afin al puesto y/o segundo
semestre de estudios universitarios en una carrera afin al puesto.

Legal N/A

Experiencia Interna: Dos afios en un puesto inmediato inferior en la espemah@”ﬁi'iﬂ
puesto.

Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA




P — CLASAL/2023 | FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cddigo de Perfil:
02-02 02-0009-03
Capacitacion Obligatorias Requeridas
e Fomentando Puertos Protegidos | e Electricidad Basica
y Seguros Mediante Ambientes e Lectura de Contadores
Controlados (PBIP) personal Eléctricos
interno. e Gestion de Riesgos Ambientales.
e Taller de Identificacion de e Servicio y Atencion al Cliente.
Mercancias Peligrosas. ¢ Trabajo en Equipo.
e Sistemas de Gestion. e Manejo de Programas
¢ Primeros Auxilios Basico. Informaticos.
* Politica de Seguridad Integral de | e Ley de Contrataciones del
Empresa Portuaria Quetzal. Estado y su Reglamento.
e Inducciéon a Empresa Portuaria
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Cédigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades e Espacial y abstracta.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién

documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempenio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

e Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e Velar por la seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

e Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ASISTENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
04-02 02-0009-04

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal

Especiaiidad

OFICIAL 20-04 OFICINA
ADMINISTRATIVO II

Unidad ASISTENCIA TECNICA | Renglén 011
ADMINISTRATIVA

Jefe Inmediato | GERENTE Y | Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
SUBGERENTE DE MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar labores de oficina y dar apoyo al drea de Asistencia Técnica Administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

& Tk O I

Elaborar solicitudes de compra y solicitudes de materiales en el sistema.
Realizar labores administrativas y de archivo.
Apoyar en la transcripcién de informes solicitados por su jefe inmediato.

Brindar apoyo en la clasificacién de documentos para su correspondiente archivo.
Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
Realizar otras tareas afines al puesto.

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal de Talleres.

Horizontal e

Personal de los Departamentos de la Gerencia de Mantenimiento.

6. REQUISITOS:

Acreditar Titulo de Nivel Medio.

Estudios
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios en el puesto inmediato inferior.

Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA




CLASAL/2023 |  FORM.02

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
04-02 02-0009-04
Capacitacion Obligatorias Requeridas

Relaciones Humanas.
Servicio y Atencion al Cliente.

¢ Fomentando Puertos Protegidos
y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal Trabajo en Equipo.
interno. Manejo de Programas

o Taller de Identificacion de Informaticos.
Mercancias Peligrosas.

¢ Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccién a Empresa Portuaria
Quetzal.

¢ Basico Operativo Portuario
BD.P.

e Ergonomia.

e Cddigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades * Redaccion y Ortografia.

7. RESPONSABILIDADES: =

Valores, efectivo | ¢ Velar porla seguridad de la documentacién, informacion

documentos e informacién y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

* Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e Velar porla seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

¢ Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambganﬁgl‘ﬁ

Pl

portuaria. Sox
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
04-01 02-0009-05

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal

OFICIAL ADMINISTRATIVO I | Especialidad

20-04 OFICINA

Unidad

ASISTENCIA TECNICA | Renglén
ADMINISTRATIVA

011

Jefe Inmediato

GERENTE Y SUBGERENTE DE | Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE

MANTENIMIENTO

_MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar labores de oficina y dar apoyo al area de Asistencia Técnica Administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

OY LN b 100 B

Elaborar solicitudes de compra y solicitudes de materiales en el sistema.
Realizar labores administrativas y de archivo.

Transcribir informes solicitados por su jefe inmediato.
Ordenary clasificar documentos para su correspondiente archivo.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
Realizar otras tareas afines al puesto.

4, SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente ]'efe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de Talleres.
Ho_rizonta}l

Personal de los Departamentos de la Gerencia de Mantenimiento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo de Nivel Medio.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos anos en el puesto inmediato inferior.

Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA
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e CLASAL/2023 | FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
04-01 02-0009-05
Capacitacion Obligatorias Requeridas
e Fomentando Puertos Protegidos | e Relaciones Humanas.
y Seguros Mediante Ambientes e Servicio y Atencion al Cliente.
Controlados (PBIP) personal * Trabajo en Equipo.
interno. e Manejo de Programas
o Taller de Identificacion de Informaticos.

Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

¢ Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccién a Empresa Portuaria
Quetzal.

® Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades e Relaciones Humanas.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién

documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

¢ Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

* Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e Velar por la seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de protecciéon personal.

¢ Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambjental
portuaria. ARORTUAG,

'y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA




