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SECCION DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

INTEGRACION DE PUESTOS

= CANTIDAD
__ NOMBRE DEL PUESTO _ | DEPUESTOS
1 | 02-0018-01 | JEFE DE SECCION 1
2 |02-0018-02 | ASISTENTE TECNICO I1I 1
3 |02-0018-03 | CAPORAL 1
4 | 02-0018-04 | TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 16
TOTAL DE PUESTOS 19
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— CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cdédigo de Perfil:
| 02-23 02-0018-01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | JEFE DE SECCION Especialidad 05-09 INGENIERIA CIVIL
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES
Jefe Inmediato | JEFE DE | Ubicacién Fisica | AREAS VERDES
DEPARTAMENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento de 4reas verdes y reforestacién en
edificios administrativos, instalaciones portuarias y complejo habitacional y centros

recreativos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento de las diferentes areas
verdes de instalaciones portuarias en relacion a chapeo, fumigacién, limpieza,
deshierbar las areas verdes ornamentales.

2. Hacer y mantener un vivero y almécigos de diferentes plantas y arboles diversos para
replantar y reforestar diferentes areas para el embellecimiento de las instalaciones
portuarias.

3. Recolectar en la limpieza de diferentes areas de la Empresa, hojas y diversos desechos
naturales y realizar el proceso para hacer bancos de abono organico.

4. Organizar, supervisar y controlar proyectos de mantenimiento de las instalaciones
portuarias.

5. Coordinar el mantenimiento de las instalaciones portuarias, oficinas administrativas y
colonia portuaria en las areas de albafiileria, carpinteria, fontaneria y jardineria.

6. Planificar, organizar y supervisar el chapeo y mantenimiento de las instalaciones
portuarias.

7. Planificar Proyectos de reforestacion de la finca portuaria.

8. Realizar la limpieza y corte de arboles que se hayan caido o los que verifiquen que
pongan en riesgo la seguridad de las personas e instalaciones de la Empresa.

9. Realizar todos los trabajos de mantenimiento de areas verdes de acuerdo a la norma

ISO 14000.

10. Realizar reportes diarios de las actividades del personal.
11. Asistir en la supervision de actividades que se realizan en el Departamento.
12. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién

Integrados.

13. Evaluar el Desempefio del personal a su cargo.

14. Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia de Mantenimiento.
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P CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

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

02-23 02-0018-01

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Personal a su cargo.

~ 5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe de Inmediato.

Vertical Descendente Trabajadores de Mantenimiento.

Horizontal

Jefes de Seccion de la Gerencia de Mantenimiento.

6. REQUISITOS:

Estudios

Acreditar sexto semestre de la carrera de Ingenieria Civil o Arquitectura.

Legal

N/A.

Experiencia

Interna: Dos afios en el puesto inmediato inferior.
Externa. Dos afios en labores relacionadas con el puesto.

Capacitacion

Obligatorias Requeridas

e Fomentando Puertos Protegidos | e Trabajo en Equipo.
y Seguros Mediante Ambientes e Servicio y Atencion al Cliente.
Controlados (PBIP) personal
interno.

e Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

o Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e 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

Don de Mando.
Supervision de Personal.
Habilidad Espacial y Abstracta.

Redaccion de Informes.

Técnica para el manejo de equipo de computo y presentacmnes ORTUZ

‘ ?
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P — CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
02-23 02-0018-01

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
Empresa y 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 proteccién personal.

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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S CLASAL/2023 |  FORM.02
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
02-03 02-0018-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO III | Especialidad 05-09 INGENIERIA CIVIL
Unidad SECCION DE | Renglén 011

MANTENIMIENTO DE

AREAS VERDES
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacién Fisica | AREAS VERDES

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar el mantenimiento de areas verdes y casas de la colonia portuaria
(cambio de pisos, fontaneria, pintura, etc.)

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Organizar, supervisar el mantenimiento preventivo y jardinizacion de la colonia
portuaria.

2. Planificar y organizar el mantenimiento preventivo de las casas de la colonia
portuaria (Plomeria, pintura, limpieza de techos, pintura de cielo falso, etc.)

3. Planificar el mantenimiento de las piscinas y centro recreativo de los trabajadores.

4. Reportar los trabajos de soldadura y electricidad que se realizan en la colonia
portuaria.

5. Supervisar las actividades diarias de mantenimiento de la colonia portuaria.

6. Elaborar solicitudes de materiales para el mantenimiento de las casas de la colonia
portuaria.

7. Realizar reportes diarios de las actividades que realiza el personal.

8. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.

9. Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne.
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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:
02-03 02-0018-02

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

5. RELACIONES:

Trabajadores de Mantenimiento.

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal de Mantenimiento.

Horizontal

Personal del Departamento.

6. REQUISITOS:

Estudios

Acreditar cuarto semestre de una carrera afin al puesto.

Legal

N/A

Experiencia

Interna: Dos anos como Asistente Técnico Il
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

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.0O.P.

Ergonomia.

Cédigo de Etica.

Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

e Curso de
Mantenimiento de Area Verde.

e Trabajo en Equipo.

e Servicio y Atencion al Cliente.

Jardineria y

Habilidades

Calculos Matematicos.
Don de Mando.
Supervision de Personal.
Comunicacion.
Conduccion de Vehiculo.
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P CLASAL/2023 [  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
— GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES C()di,go de Clase: Cédigo de Perfil:
02-03 02-0018-02

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacién, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas N

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

S th

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

07-02 02-0018-03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: a
Titulo Nominal | CAPORAL Especialidad 45-08 MANTENIMIENTO
DE AREAS VERDES.
Unidad SECCION DE Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicaciéon Fisica | AREASVERDES
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Supervisa el mantenimiento de Areas Verdes de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Supervisar el mantenimiento de vias de acceso, areas verdes e instalaciones portuarias
de la Empresa.
2. Supervisar la limpieza y el chapeo de dreas verdes de las instalaciones.
3. Supervisar la construccién y reparacién de cercos.
4. Supervisar la siembra, riego, poda y otros cuidados a plantas ornamentales en los
jardines de la Empresa.
5. Preparary cuidar viveros para reforestacion.
6. Supervisar la recoleccion de basura por parte de subordinados.
7. Velar porque el equipo de trabajo del personal esté en buenas condiciones (sopladora,
motoguadaiia, rasquetas).
8. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
9. Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne.
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato.
Ejercida Trabajadores de Mantenimiento (grupo de chapeadores).
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Trabajadores de Mantenimiento.
Horizontal Personal de la Seccidn.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.
Legal N/A
Experiencia Interna: Un afio como Trabajador de Mantenimiento.
Externa: Un afio en labores relacionadas con el puesto.
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= CLASAL/2023 |  FORM.0Z
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
07-02 02-0018-03
Capacitacion Obligatorias Requeridas
e Fomentando Puertos Protegidos | e Curso de Jardineria y
y Seguros Mediante Ambientes Mantenimiento de Area Verde.
Controlados (PBIP) personal e Trabajo en Equipo.
interno. e Servicio y Atencion al Cliente.

e Taller de Identificaciéon de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

¢ Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
BALP.

e Ergonomia.

e Cédigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades e Supervision de Personal.
e Comunicacion.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | ¢ Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
documentos e informacién 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 | 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 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

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

07-00 02-0018-04

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 45-08 MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
(chapeador, jardinero,
motoguadaia)

Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES

Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacién Fisica | AREAS VERDES

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

| Efectuar tareas de mantenimiento de vias de acceso, jardines e instalaciones de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

3

Realizar limpieza de

los parques y vias de acceso a las instalaciones portuarias.

2. Limpiar y chapear las 4reas verdes de las instalaciones, con machete, motoguadaiia,
sopladora, tractorcito etc. (Verificar que los equipos cuenten con aceite, gasolina etc. Y
realizar el mantenimiento del mismo).

Sembrar, regar, podar y prestar otros cuidados a plantas ornamentales en los jardines

Preparar y cuidar viveros para reforestacion.

Recolectar y depositar basura en los lugares indicados para el efecto.

Cortar y sembrar grama en areas y terrenos de la Empresa donde sea necesario.
Realizar chapeo de los parques y vias de acceso a las instalaciones portuarias.
Realizar chequeo diario de tractor, (aceite, agua, bateria, etc.)

10. Verificar que las cuchillas de chapeo se encuentren en buenas condiciones.

11. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
12. Realizar otras tareas que le asigne el jefe inmediato.

3. Construir y reparar cercos.
4.
de la Empresa.
9.
6.
;A
8.
9

4, SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Ninguno.

Horizontal

Personal de la Seccién. ;‘ F 4
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e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFILY DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02 |

GERENCIA DE MANTENIMIENTO |
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
07-00 02-0018-04

6. REQUISITOS:

Estudios

Acreditar Diploma de sexto grado de Educacion Primaria.

Legal N/A

Experiencia

Interna: Un afo en un puesto inmediato inferior.
Externa: Un afio en labores relacionadas con el puesto.

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

interno.

Quetzal.

B.OLP.

e Virus

e Fomentando Puertos Protegidos | e Curso de
y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal » Trabajo en Equipo.

o Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

¢ Primeros Auxilios Basico.

¢ Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

¢ Induccién a Empresa Portuaria

¢ Basico Operativo Portuario

¢ Ergonomia.
e (Cédigo de Etica.

Adquirida (VIH).

Jardineria y
Mantenimiento de Area Verde.

e Servicio y Atencién al Cliente.

Inmunodeficiencia

Habilidades ¢ Manejo de maquinaria y herramienta de trabajo.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo
documentos e informaciéon

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
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el 4rea
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 materiacded, .
ental

proteccién, seguridad industrial y seguridad anybi
[
(%

portuaria. D

S
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