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DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE SALARIOS

Es el departamento encargado de organizar en forma técnica, los diferentes puestos
de trabajo de la Empresa, con el objeto de facilitar la administracion de personal,
definiendo deberes, responsabilidades, requisitos minimos y experiencia que se
requiere en cada puesto de trabajo. También es responsable de realizar estudios
técnicos, estructurales tendentes a eficientar la administracion de la Empresa como:
Estudios de Organizacion, Clasificaciéon y Valoraciones de Puestos y Estudios
Salariales. Para tales propoésitos realiza las siguientes funciones:

1. Administrar el Plan de Clasificacion de Puestos y Salarios de conformidad a su
Reglamento y disposiciones legales.

2. Realizar los estudios técnicos, de organizacion y asignaciéon de funciones,
conforme a necesidades de funcionamiento de la Empresa.

3. Realizar estudios de clasificacion, reclasificacion, valoracién y supresién de
puestos mediante los procedimientos establecidos en el Reglamento aprobado
por Acuerdo Gubernativo.

4. Efectuar los estudios ordenados por la Autoridad Superior, de reorganizacién
y traslados de puestos.

5. Practicar auditorias de trabajo para verificar periédicamente la congruencia
del titulo, especialidad y salario asignado al puesto en relacién a las funciones
que efectivamente realiza el trabajador.

6. Coordinar con la Gerencia Financiera las asignaciones y reasignaciones de
puestos y elaborar el detalle analitico de puestos.

7. Coordinar con el Departamento de Personal, la asignacién de puestos, salarios
y la observancia de disposiciones legales.

8. Elaborar los Estudios Técnicos relacionados a la administraciéon de Recursos
Humanos.

9. Apoyary velar por el cumplimiento de las disposiciones y politica relacionadas
a los Sistemas de Gestion Integrados.
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DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y

ADMINISTRACION DE SALARIOS
INTEGRACION DE PUESTOS

01 04-0032-01 JEFE DE DEPARTAMENTO 01
02 04-0032-02 SUBJEFE DE DEPARTAMENTO 01
03 04-0032-03 SECRETARIA DE DEPARTAMENTO 01
04 04-0032-04 ASISTENTE TECNICO 111 04

TOTAL DE PUESTOS 07
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— CLASAL/2022 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE RECURSOS

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-07 04-0032-01 |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | JEFE DE | Especialidad 05-02 ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad DEPARTAMENTO  DE | Renglén 011
CLASIFICACION DE
PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE
SALARIOS
Jefe Inmediato | GERENTE DE | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Administrar el Plan de Clasificacion de Puestos y Salarios de conformidad a su
Reglamento y disposiciones legales.

2. Formular politicas, normas y procedimientos para la administracién de puestos con
base en criterios técnicos, considerando las funciones y procesos.

3. Coordinar la Evaluacién del Desempetfio para el personal de la Empresa y administrar
dentro del sistema informatico correspondiente.

4. Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones de las dependencias
de la Empresa Portuaria Quetzal.

5. Revisar la estructura de puestos con base a la estructura organizacional de la Empresa.

6. Gestionar las acciones en materia de clasificacion de puestos y salarios requeridos.

7. Proporcionar informacion relacionada con el ambito de su competencia, a
requerimiento de entes fiscalizadores y otras entidades, segin corresponda.

8. Proponer y refrendar dictimenes y someterlos a consideracién para firma de la
Autoridad Superior.

9. Estudiary analizar la viabilidad de creacion de plazas y puestes.

10. Realizar estudios de clasificacion, valoraciéon de puestos, incremento o disminucién de
jornadas de labores, suspension de puestos y plazas.

11.Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

12. Resolver expedientes de solicitudes de creacidn, reclasificacion y revaloracion de
clases de puestos.

13. Asesorar a la Gerencia de Recursos Humanos, en materia de Clasificacién de Puestos y
Administracion de Salarios.
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P CLASAL/2022 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE RECURSOS

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS
Cddigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-07 04-0032-01

14.
15.

16.
17.

18.
19

20
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22.

&0

24.

25,
26.

27.

Realizar calculos de pasos salariales del personal permanente.

Elaborar proyectos de dictdmenes, acuerdos, resoluciones y otros documentos
relacionados con la Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

Atender y resolver los resultados de las auditorias de trabajo.

Realizar estudios salariales en materia de administraciéon de personal, requeridos por
la Gerencia de Recursos Humanos.

Elaborar informe para la Gerencia de Recursos Humanos de los indices salariales y
determinacion de los salarios reales del personal de la Empresa.

Elaborar el presupuesto anual del Departamento a su cargo.

. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento.
.Actualizar en coordinacién con la Unidad de Asesorfa y Planificacién Portuaria, el

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Clasificacién de Puestos y
Administracién de Salarios.

Coordinar con la Gerencia Financiera la asignacion y reasignacion de puestos.
Coordinar con el Departamento de Personal, la asignacién de puestos, salarios y la
observancia de disposiciones legales.

Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, estableciendo las acciones y
medidas que correspondan, con base a los procedimientos que se establezcan.

Definir requerimientos de capacitacion del personal a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, estableciendo las acciones y medidas
que correspondan, con base a los procedimientos que se establezcan.

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

28. Realizar otras funciones afines al puesto asignadas por el jefe inmediato.
4. SUPERVISION:
Recibida Gerente de Recursos Humanos.
Ejercida Personal a su cargo.
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal a su cargo.
Horizontal Jefes de Departamento.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar Titulo Profesional de una carrera universitaria afin al puesto.
Legal Colegiado Activo
Experiencia Interna: Tres afios como Subjefe de Departamento en la especialidad del
puesto.
Externa: Tres afios en el desarrollo de actividades de Clasificacion de
Puestos y Administracién de Salarios que incluyan supervisién-de
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P
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2022 |  FORM.02

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-07 04-0032-01

personal, elaboracidn de proyectos de organizacion y estudios salariales.

Capacitacion Obligatorias Requeridas
Fomentando Puertos Protegidosy | Gestion del Talento Humano.
Seguros Mediante Ambientes Administracion de Recursos
Controlados (PBIP) personal Humanos.
interno. Valoracion y Clasificacion de
Taller de Identificacion de Puestos.

Mercancias Peligrosas. Negociacion Colectiva de Conflictos.
Sistemas de Gestion. Actualizacién en Legislacion
Primeros Auxilios Basico. Laboral.
Politica de Seguridad Integral de Comunicacion Efectiva.
Empresa Portuaria Quetzal. Relaciones Humanas.
Induccion a Empresa Portuaria Liderazgo.
Quetzal. Toma de Decisiones.
Basico Operativo Portuario B.O.P. Gestion y Manejo del Tiempo
Ergonomia. Laboral.
Cédigo de Etica. Trabajo en Equipo.
Virus de Inmunodeficiencia Normas [SO 9001:2015.
Adquirida (VIH). Seguridad de la Informaciéon ISO
27001:2015.
Habilidades Espacial y Abstracta.
Calculos Matematicos.
Capacidad de Analisis.

Capacidad de Negociacion.

Habilidades Técnicas para el Manejo de Computo y Presentaciones.

Habilidades Conceptuales.
Didactica.

Diplomacia.
Administracion del Tiempo.
Toma de Decisiones.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores,

documentos e informacion

efectivo | 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 Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas Por los insumos,

materiales y suministros para el
desemperio de las funciones y responsabilidad asignadas.

Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de proteceidn.

;R
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS

CLASAL/2022 [  FORM.02

GERENCIA DE RECURSOS

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-07 04-0032-01

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.
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CLASAL/2022 |  FORM.02

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE RECURSOS

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS
Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
02-24 04-0032-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | SUBJEFE DE | Especialidad 05-02 ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad DEPARTAMENTO DE | Renglén 011
CLASIFICACION DE
PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE
SALARIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE | Ubicacion Fisica EDIFICIO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO: : :
Asistir y sustituir en ausencia al Jefe del Departamento en las labores técnicas, relacionadas
con la aplicacién y Administracién del Plan de Clasificacion de Puestos y Salarios de la

Empresa Portuaria Quetzal.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Asistir y sustituir en ausencia al Jefe del Departamento en la coordinacién y
supervision de las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en el
Departamento.

2. Llevar el registro y control de los puestos y salarios del personal 011y 022.

3. Mantener actualizada la ndmina de puestos y salarios 011 y 022 segun acciones de
personal.

4. Llevar el registro y control de acciones de personal: nombramientos, ascensos,
renuncias, traslados, cancelacion de acuerdos y otros.

5. Elaborar en coordinacion con el Jefe de Departamento dictimenes y proyectos de
acuerdos en materia de clasificacion de puestos.

6. Elaborar cuadros de integracién de salarios (costos) en materia de acciones de
clasificacion de puestos.

7. Llevar el registro y control de pagos de salarios y bonos del personal 011 y 022, segiin
néminas de pago.

8. Elaborar el Presupuesto Analitico de Puestos y Salarios del personal 011y 022.

9. Elaborar opinion sobre solicitudes de bono por antigliedad y bono profesional.

10. Habilitar plazas nuevas en el Sistema de Recursos Humanos, aprobadas por la
Autoridad Superior.

11. Actualizar los instrumentos técnicos que forman el Plan de Clasificacion de Puestos.

12. Actualizar listados de series de clases de puestos, consolidados de series salariales
cuando sea necesario.

13. Realizar auditorias de trabajo en los diferentes puestos de la Empresa, como parte de

la investigacion y andlisis previo a emitir un Dictamen de resolucién. o
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— CLASAL/2022 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-24 04-0032-02

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

15. Realizar otras funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe del Departamento de Clasificacion de Puestos y Administracién de
Salarios.
Ejercida _| Personal a su cargo.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato. "

Vertical Descendente Personal del Departamento.
Horizontal Subjefes de Departamento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Cierre de Pensum de estudios universitarios afin al puesto.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico III.
Externa: Tres afios en el desarrollo de actividades de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios que incluyan supervision de
personal, elaboracidn de proyectos de organizacion y estudios salariales.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
Fomentando Puertos Protegidosy | Gestion del Talento Humano.
Seguros Mediante Ambientes Administracion de Recursos
Controlados (PBIP) personal Humanos.
interno. Valoracién y Clasificacion de
Taller de Identificacion de Puestos.
Mercancias Peligrosas. Actualizacion en Legislacion
Sistemas de Gestion. Laboral.
Primeros Auxilios Basico. Comunicacion Efectiva.
Politica de Seguridad Integral de Liderazgo.
Empresa Portuaria Quetzal. Toma de Decisiones.
Induccion a Empresa Portuaria Gestion y Manejo del Tiempo
Quetzal. Laboral.
Basico Operativo Portuario B.O.P. Trabajo en Equipo.
Ergonomia. Normas ISO 9001:2015.
Cédigo de Etica. Seguridad de la Informacién 1SO
Virus de Inmunodeficiencia 27001:2015.
Adquirida (VIH).
P, — ¢ e
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P CLASAL/2022 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-24 04-0032-02
Habilidades Capacidad de Analisis.

Calculos Matematicos.

Habilidades Técnicas para el manejo de equipo de computo y
presentaciones.

Habilidad Conceptual.

Agudeza Visual y Auditiva.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | Velar por la seguridad de la documentacion, informacién y
documentos e informacion proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

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

Equipo y herramientas Por los insumos, materiales y suministros para el
desemperio de las funciones y responsabilidad asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de proteccion.

Seguridad de personas y | 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.

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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P CLASAL/2022 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
— GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS
Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
04-10 04-0032-03
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | SECRETARIA DE | Especialidad 20-01 ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO SECRETARIALES
Unidad DEPARTAMENTO DE | Renglén 011
CLASIFICACION DE
PUESTOS Y
ADMINISTRACION DE
SALARIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un puesto de oficina, en el cual se ejecutan tareas secretariales diversas del Departamento
de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

. Tomar dictados taquigraficos y transcribirlos por medio de un computador.

. Atendery hacer llamadas telefonicas oficiales.

. Transcribir en el computador documentos diversos del Departamento.
Llevar control del archivo de documentacién del Departamento.

Recibir, clasificar y distribuir correspondencia y documentacién.

Elaborar solicitudes de materiales a través del Sistema de Recursos Humanos.
Elaborar trabajos diversos por sistema computarizado.

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

3
1
2
3
4
5. Redactar cartas, oficios, providencias, segtin indicaciones de su jefe inmediato.
6
7
8
9.
1

0. Realizar otras tareas afines al puesto.

4, SUPERVISION:

Recibida Jefe y Subjefe del Departamento de Clasificacion de Puestos y

Administracion de Salarios.

Ejercida Ninguna.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Ninguno. T UA
Horizontal Ninguno. =

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ADMINISTRACION DE | ¢ )

SALARIOS



= CLASAL/2022 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS

04-10

Cédigo de Clase:

Codigo de Perfil:

04-0032-03

6. REQUISITOS:

Estudios

Acreditar Titulo de Nivel Medio de Secretarla Comercial y Oficinista o
Bilingiie

Legal

N/A

Experiencia

Interna: Dos afilos como Secretaria de Seccion.
Externa: Dos anos en labores Secretariales.

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

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

Taller de Identificacion de

Redaccion y Ortografia.
Redaccion de Informes.
Trabajo en Equipo.
Relaciones Humanas.
Servicio y Atencion al Cliente.

Mercancias Peligrosas.

Sistemas de Gestion.

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

Basico Operativo Portuario B.O.P.
Ergonomia.

Codigo de Etica.

Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades Comunicacion Efectiva.

Calculos Matematicos.

Habilidad Mecanogréfica.

Técnicas de Manejo de Equipo de computo.
Archivo y Catalogacion.

Habilidad Conceptual.

Agudeza Visual y Auditiva.

Habilidad para Preparar Informes y Cuadros.

7 RESPONSABIL[DADES

Valores, efectivo | Velar por la seguridad de la documentacidn, informacién y
documentos e informacién proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

Actuar en todo momento bajo principios y valores»d,g 4-&1
Empresa y de la Unidad a la que pertenece. F5

L 3
{2 - N
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P CLASAL/2022 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
04-10 04-0032-03

Equipo y herramientas

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempenio de las funciones y responsabilidad 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
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.

(F e
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— CLASAL/2022 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- GERENCIA DE RECURSOS
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES HUMANOS

Codigo de Clase: | Cddigo de Perfil:
02-03 04-0032-04

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO III Especialidad 20-04 OFICINA

Unidad DEPARTAMENTO DE | Renglon 011
CLASIFICACION DE PUESTOS
Y  ADMINISTRACION DE
SALARIOS

Jefe Inmediato | JEFE DE DEPARTAMENTO Ubicacion Fisica | EDIFICIO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

ADMINISTRATIVO

Trabajo que consiste en asistir al Jefe del Departamento en las labores relacionadas con la
aplicacion y Administracion del Plan de Clasificacién de Puestos y Salarios de la Empresa

Portuaria Quetzal.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

. Asistir al Jefe del Departamento en la direccién y supervisiéon de las actividades
técnicas y administrativas que se llevan a cabo en el Departamento.

Participar en la preparacion de Manuales de Funciones, Organigramas, Leyes y
Reglamentos solicitados por otras areas de la Empresa.

Preparar los reportes y calculos de promedios de la Evaluacion del Desempenio del
personal del renglén 011 de las diferentes Gerencias y Unidades.

Ingresar al Sistema de Recursos Humanos la Evaluacion del Desempefio de las
diferentes Gerencias y Unidades.

Llevar el registro y control del personal que se ubica dentro y fuera de las diferentes
Gerencias y Unidades.

Participar en la elaboracion y actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios, en
coordinacién con la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.

. Actualizar el médulo de Evaluacion del Desempefio en el Sistema Informatico de
Recursos Humanos.

Apoyar en la actualizacion de los instrumentos técnicos que conforman el Plan de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios, tales como Manuales de
Valoracién, Manual de Especialidades y Manuales de Funciones de la Empresa
Portuaria Quetzal.

Participar en auditorias de campo en las diferentes dreas de trabajo de la Empresa
Portuaria Quetzal, en apoyo a la Jefatura como parte de la investigacion y analisis de
puestos previo a emitir dictamen.

10. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
11. Realizar otras funciones afines al puesto asignadas por el jefe inmediato.

7,

2
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4. SUPERVISION:

Recibida Jefe y Subjefe del Departamento de Clasificacion de Puestos y
Administracién de Salarios.
Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.

Vertical Descendente Ninguno.

Horizontal

Asistentes Técnicos 111

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Cuarto Semestre en la Carrera de Administracion de Empresas.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico II o un puesto inmediato
inferior.
Externa: Tres afios en trabajos de Clasificacion de Puestos vy
Administracion de Salarios y Administracién de Recursos Humanos.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
Fomentando Puertos Protegidos y Gestion del Talento Humano.
Seguros Mediante Ambientes Valoracidn y Clasificacion de
Controlados (PBIP) personal Puestos.
interno. Comunicacion Efectiva.
Taller de Identificacion de Trabajo en Equipo.
Mercancias Peligrosas. Liderazgo.
Sistemas de Gestion. Servicio y Atenciodn al Cliente.
Primeros Auxilios Bésico. Redaccion de Informes.
Politica de Seguridad Integral de Curso Excel.
Empresa Portuaria Quetzal. Normas ISO 9001:2015.
Inducciéon a Empresa Portuaria Seguridad de la Informaciéon ISO
Quetzal. 27001:2015.
Basico Operativo Portuario B.O.P.
Ergonomia.
Cédigo de Etica.
Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades Capacidad de Analisis.

Calculos Matematicos.
Habilidades Técnicas para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
Habilidad conceptual.

Agudeza Visual y Auditiva.
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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
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempeio de las funciones y responsabilidad asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de proteccidn.

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 proteccidn 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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