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TALLER DE REFRIGERACION Y AIRE

ACOND’ICIONADO
INTEGRACION DE PUESTOS
| No - CODIGO DE e - “(V;ANT;].')A'D
ORDEN |  PERFIL : NOMBRE DEL PUESTO | DEPUESTOS
1 02-0015-01 JEFE DE SECCION 1
2 02-0015-02 OFICIAL ADMINISTRATIVO II 1
3 02-0015-03 TECNICO EN REFRIGERACION 2
4 02-0015-04 TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 3
TOTAL DE PUESTOS 7
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ELECTROMECANICO/TALLER DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO/2023 el
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

=l

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

02-23 02-0015-01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | JEFE DE SECCION Especialidad 40-09 REFRIGERACION
Unidad TALLER DE | Renglén 011
REFRIGERACION X
AIRE ACONDICIONADO
Jefe Inmediato | JEFE DE ' Ubicaci6n Fisica | TALLERES
DEPARTAMENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir, organizar y supervisar las labores de instalaciéon y mantenimiento de
sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de refrigeracion y
aire acondicionado en la Empresa.

2. Mantener en 0ptimas condiciones el funcionamiento de los sistemas de refrigeracion y
aire acondicionado.

3. Coordinar, revisar y reparar, refrigeradores, estufas instaladas en inmuebles de la
Empresa.

4. Realizar el presupuesto de equipos y materiales para el siguiente afio.

5. Emitir dictamen técnico de las condiciones de funcionamiento del equipo de
refrigeracion y aire acondicionado.

6. Velar por el adecuado funcionamiento y uso del equipo de refrigeracién y aire
acondicionado.

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion
Integrados.

8. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

9. Realizar otras funciones afines al puesto.
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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:
02-23 02-0015-01

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Personal a su cargo.

Ejercida

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal del Taller de Refrigeracion.

Horizontal

Jefes de Seccién del Departamento Electromecanico.

6. REQUISITOS:

Estudios

Acreditar Sexto Semestre de estudios universitarios de una carrera afin al

puesto.

Legal

N/A

Experiencia

Interna: Dos afios en un puesto inmediato inferior en la especialidad del

puesto.

Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto (refrigeracién y

aire acondicionado)

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

e Fomentando Puertos Protegidos

y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal
interno.

Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

Sistemas de Gestion.

Primeros Auxilios Basico.
Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.
Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

Basico Operativo Portuario
B.0.P.

Ergonomia.

Cédigo de Etica.

Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Electricidad y  Electronica
Basica.

Actualizacion de Conocimientos
A/Ay Refrigeracion.
Supervision de Personal.
Servicio y Atencion al Cliente.
Trabajo en Equipo.

Relaciones Humanas.

Habilidades

Toma de decisiones.
Don de Mando.
Comunicacion.
Calculos Matematicos
Espacial y Abstracta.
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-23 02-0015-01

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | »

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacién, informacién
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 .

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

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

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

proteccidn, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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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:
04-02 02-0015-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | OFICIAL ADMINISTRATIVO Il | Especialidad 20-04 OFICINA
Unidad TALLER DE REFRIGERACION | Renglén 011
Y AIRE ACONDICIONADO
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica TALLERES
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar y ejecutar tareas de oficina en el Taller de Refrigeracién y Aire Acondicionado.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir correspondencia y otros documentos.
2. Transcribir en el computador documentos diversos tales como oficios, providencias
cuadros, informes, resoluciones, etc.
3. Elaborar solicitudes de compra y requisicion de materiales y suministros, llevando
control de los mismos.
4. Realizar nota de salida de materiales, equipo y herramientas, despachar diversos
documentos a otras Unidades de la Empresa por conocimiento.
5. Atender el teléfono y publico que solicita informacion del Taller.
6. Organizar y llevar el control de archivo de correspondencia y expedientes recibidos y
despachados.
7. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
8. Realizar otras tareas afines al puesto que su jefe inmediato le asigne.
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato.
Ejercida Ninguna.
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de Talleres.
Horizontal Personal del Departamento.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar Titulo de Nivel Medio.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios en un puesto inmediato inferior en la especmhdad del
puesto. y.
Externa. Dos afios en labores relacionadas con el puesto. Lrr—
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Cddigo de Perfil:
04-02 02-0015-02

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

interno.

Quetzal.

B.O.P.

e Virus

¢ Fomentando Puertos Protegidos | e
y Seguros Mediante Ambientes .
Controlados (PBIP) personal

o Taller de Identificacion de .
Mercancias Peligrosas.

o Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccién a Empresa Portuaria

e Basico Operativo Portuario

e Ergonomia.
e Codigo de Etica.

Adquirida (VIH).

Redaccion y Ortografia
Manejo de Programas
Informaéticos.

e Trabajo en Equipo.
Relaciones Humanas.

Inmunodeficiencia

Habilidades .

Redaccion y Ortografia.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo
documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, 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

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
proteccidn.

Seguridad de personas vy
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

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

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccioén, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria. 27
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Y CLASAL/2023 |  FORM.02 |
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL B

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

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

07-14 02-0015-03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TECNICO EN | Especialidad 40-09 REFRIGERACION
REFRIGERACION

Unidad TALLER DE | Renglon 011
REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | TALLERES

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos de refrigeracién y aire
acondicionado de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Montar, desmontar, instalar y desinstalar aires acondicionados tipo paquete y tipo

ventana.

2. Realizar mantenimiento preventivo, periddico a los aires acondicionados tipo paquete
y tipo ventana de las distintas areas y/o viviendas de la Empresa.

3. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos refrigerados de linea

blanca propiedad de la Empresa.

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

Realizar otras funciones afines al puesto.

L

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Trabajadores de Mantenimiento.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.

Vertical Descendente Trabajador de Mantenimiento.

Horizontal

Personal de Talleres.

6. REQUISITOS:

.......

Estudios Acreditar Titulo de Bachiller Industrial. Acreditar Diploma de
adiestramiento ocupacional en la especialidad del puesto.

Legal N/A

Experiencia Interna: Dos afios en un puesto inmediato inferior en la especialidad del

puesto. -
Externa: Dos afos en labores relacionadas con el puesto. (refrlgeratlon y

aire acondicionado) C DEAipmm
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
Cddigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
07-14 02-0015-03

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

Fomentando Puertos Protegidos
y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal
interno.

Taller de Identificacion de

Electricidad y  Electronica
Basica.

Actualizacion de Conocimiento
de A/A y Refrigeracion.

Quetzal.

B.O.P.

Mercancias Peligrosas. B
e Sistemas de Gestion. .
e Primeros Auxilios Basico.
e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.
e Induccién a Empresa Portuaria

e Basico Operativo Portuario

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Servicio y Atencion al Cliente.
Trabajo en Equipo.
Relaciones Humanas.

Habilidades .

Espacial y Abstracta.
e Comunicacion.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | ¢ Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
documentos e informacion 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.

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

Seguridad de personas y
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

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

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

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

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

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

07-00 02-0015-04

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 40-09 REFRIGERACION
MANTENIMIENTO
Unidad TALLER DE | Renglén 011

REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Jefe Inmediato

JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | TALLERES

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos de refrigeracion y aire
acondicionado de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Ul W N W

Montar y desmontar aires acondicionados.

Realizar tareas sencillas de limpieza de equipos.

Velar por que disponga de los insumos necesarios para hacer los trabajos solicitados.
Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
Realizar otras funciones afines al puesto.

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Ninguna.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente efe Inmediato.
Vertical Descendente Ninguna.
Horizontal Personal de Talleres.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar sexto grado de Educacion Primaria.

Legal N/A

Experiencia Interna: Un afio en el puesto inferior. AL TORTUY,
Externa. Un afio en labores relacionadas con el puesto. (&
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— CLASAL/2023 |  FORM.02
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
- GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
07-00 02-0015-04
Capacitacion Obligatorias Requeridas
Fomentando Puertos Protegidos Electricidad y  Electronica
y Seguros Mediante Ambientes Basica
Controlados (PBIP) personal Actualizacion de Conocimiento
interno. de A/A y Refrigeracion.
Taller de Identificacion de Servicio y Atencion al Cliente.
Mercancias Peligrosas. e Trabajo en Equipo.
e Sistemas de Gestion. e Relaciones Humanas.
e Primeros Auxilios Basico.
e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.
e Induccién a Empresa Portuaria
Quetzal.
e Bésico Operativo Portuario
B.0.P.
¢ Ergonomia.
e Cddigo de Etica.
¢ Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Espacial y abstracta
e Comunicacién

7. RESPONSABILIDADES:

Valores,
documentos e informacion

efectivo | »

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

Equipo y herramientas .

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

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

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

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
protecc:lon seguridad industrial y seguridad amblental
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