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SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

INTEGRACION DE PUESTOS
glppope -  CANTIDAD
1="PERFIL.- | NOMBRE DEL PUESTO DE PUESTOS
1 02-0017-01 | JEFE DE SECCION 1
2 02-0017-02 | ASISTENTE TECNICO III 2
3 02-0017-03 | ASISTENTE TECNICO II 2
4 02-0017-04 | CONDUCTOR DE MAQUINARIA PESADA 6
5 02-0017-05 | CARPINTERO 1
6 02-0017-06 | PLOMERO 1
i 02-0017-07 | ALBANIL 3
8 02-0017-08 | TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 3
(ayudante de albaifiil)
9 02-0017-09 | TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 2
(tractorista)
10 02-0017-10 | TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 2
(ayudante de carpintero)
11 02-0017-11 | TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 2
(ayudante de fontaneria)
12 02-0017-12 | TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 2
(chapeador)
TOTAL DE PUESTOS &y
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P CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

S ”

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

02-23 02-0017-01

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

Coordinar y supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
edificios, verificando que estos se ajusten a los estandares establecidos.

3.

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

wu

9,

Realizar la planificacién y programacién anual del mantenimiento de las instalaciones
administrativas, operacionales y complejo habitacional, llevando un control y registro
del mismo.

Planificar, organizar, dirigir y realizar el mantenimiento de las instalaciones
administrativas, operacionales y complejo habitacional en cuanto a realizar pequeiias
reparaciones o modificaciones en paredes, pisos, techos, etc.

Efectuar mantenimiento en diversas reparaciones en edificios, instalaciones
portuarias y colonia portuaria en cernidos, repellos, pintura, mantenimiento y cambio
de cielos falsos.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar el mantenimiento de piscinas y centros
recreativos de la Empresa en pintura y cernido de piscinas, mallas perimetrales,
rotulos etc.

Realizar diversas reparaciones y/o construccién de muebles en el 4rea de carpinteria.
Realizar conforme la planificacién el mantenimiento a diversas vias de acceso dentro y
fuera del recinto portuario, complejo habitacional y centros recreativos en relacién a
bacheo, pintura de banquetas, limpieza de tierra acumulada etc.

Realizar el mantenimiento de las sefializaciones horizontales y verticales establecidas
por la Gerencia de Seguridad Integral en cuanto a pintura.

Mantener actualizado el inventario de las construcciones e instalaciones civiles
propiedad de la Empresa e informacién actualizada sobre las condiciones de la obra
civil de la Empresa.

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

10. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.
11. Realizar otras funciones afines al puesto que le asigne su jefe inmediato.
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e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL 'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 J FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-23 02-0017-01

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Personal a su cargo.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal de la Seccion de Mantenimiento de Edificios.

Horizontal

Jefes de Seccion.

6. REQUISITOS:

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

Estudios
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios en el puesto inmediato inferior.
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Trabajo en Equipo.
y Seguros Mediante Ambientes ¢ Comunicacion Efectiva.
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
¢ Sistemas de Gestion. Informaticos.
¢ Primeros Auxilios Basico. o Liderazgo.
e Politica de Seguridad Integral de | ¢ Toma de Decisiones Efectivas.
Empresa Portuaria Quetzal. e Preparaciéon y Evaluaciéon de
¢ Induccion a Empresa Portuaria Proyectos.
Quetzal. * Interpretacion y Elaboracion de
e Basico Operativo Portuario Planos de Construccidn.
B.0.P. e Curso para Supervisores.
* Ergonomia. e Costos y Presupuestos de Obras.
e Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades ¢ Calculos Matematicos.

¢ Don de Mando.

¢ Supervision de Personal.
e Comunicacion.

» Técnica para el manejo de equipo de cémputo y presentaciones.
AGORTUAZD,

e Redaccion de Informes.
e Conduccion de Vehiculo.
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D CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-23 02-0017-01

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e

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 proteccion personal.

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

y=, PUESTOS

MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
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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: | Caédigo de Perfil:
02-03 02-0017-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO 111 | Especialidad 05-09 INGENIERIA CIVIL
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Supervisar la ejecucion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de los edificios
verificando que se ajusten a las especificaciones y estandares establecidos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

e

Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los edificios.

2. Realizar recorridos a las instalaciones de la Empresa detectando necesidades de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

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

4. Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne afines al puesto.

A

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de la Seccién.
Horizontal Personal del Departamento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar cuarto semestre de una carrera afin al puesto
Legal N/A AZORTUg s,
Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico II [ i 3
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto. [ DearTag
1= pi E N
\»U - — %.\US{.\E- i
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S CLASAL/2023 | _ FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

—_— GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cddigo de Perfil:
02-03 02-0017-02
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Trabajo en Equipo.
y Seguros Mediante Ambientes ¢ Servicio y Atencion al Cliente.
Controlados (PBIP) personal e Manejo de Programas
interno. Informaticos.
o Taller de Identificacion de e Interpretacion y Elaboracion de
Mercancias Peligrosas. Planos de Construccion.
e Sistemas de Gestion. e Curso para Supervisores.
Primeros Auxilios Basico. ¢ Costos y Presupuestos de Obras.
Politica de Seguridad Integral de e Procedimientos de
Empresa Portuaria Quetzal. Cuantificacion de la Obra
e Induccion a Empresa Portuaria Ejecutada.
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
e Ergonomia.
¢ Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Supervision de Personal.
e Comunicacion.
e Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Redaccién de Informes.
e Conduccién de Vehiculo.

7. RESPONSABILIDADES:

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

documentos e informacion 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 porla seguridad de las personas que laboran en el 4rea

bienes 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.

¢ Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en mateg‘«;a Vdef

proteccién, seguridad industrial y seguridad amblental o
portuaria. ol
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-02 02-0017-03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal

ASISTENTE TECNICO II

Especialidad

05-01 ADMINISTRACION

Unidad

SECCION DE
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.

Renglon

011

Jefe Inmediato

JEFE DE SECCION

Ubicacion Fisica

EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades administrativas en asistencia al Jefe de la Seccién para lo cual se requiere
la elaboracion de informes, cuadros y estadisticas de la Seccion.

‘3. FUNCIONES DEL PUESTO:

(o=

Asistir al Jefe de la Seccidon en las actividades administrativas.
2. Llevar control diario de costos de actividades de construccién y mantenimiento y

presentar reporte mensual condensado de los mismos.

3. Llevar el control y realizar reporte de consumo de agua potable de los usuarios

privados para el respectivo cobro.

4. Llevar el control y realizar requisiciones del

extraordinario.

5. Brindar apoyo a su jefe inmediato en la preparacion de presentaciones de proyectos e

informacion que le requieran.

6. Llevar control y registro de las Evaluaciones del Desempefio del personal de la

Seccion.

7. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
8. Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne afines al puesto.

personal que labora tiempo
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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: | Codigo de Perfil:
02-02 02-0017-03

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal de la Seccion.
Horizontal Personal del Departamento.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo de Nivel Medio de una carrera afin al puesto y/o segundo
semestre de estudios universitarios afin al puesto.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico |
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Trabajo en Equipo.
y Seguros Mediante Ambientes e Servicio y Atencion al Cliente.
Controlados (PBIP) personal e Manejo de Programas
interno. Informaticos.

e Taller de Identificacion 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
B.Q.P.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades o Calculos matematicos.
e Comunicacion. rrm—
e Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.”

>
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

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

02-02 02-0017-03

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e

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 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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MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

1.;, r




S

— CLASAL/2023 | FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cddigo de Clase: | Cddigo de Perfil:
08-04 02-0017-04

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | CONDUCTOR DE | Especialidad 45-03 CONDUCCION DE
MAQUINARIA PESADA VEHICULOS
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacién Fisica | AREAS DE
MANTENIMIENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trabajo que consiste en conducir y operar vehiculos y maquinaria pesada utilizada en el area
de construccion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Conducir camiones de volteo, en apoyo de actividades de construccién vy
mantenimiento de obra fisica.

2 Verificar el buen estado de funcionamiento de los vehiculos pesados asignados para
sus labores y reportar cualquier fallo o desperfecto en ellos.

2 Transportar materiales y equipo necesario para construccién como arena, piedrin,
cemento, block y otros.

4, Operar maquinas retroexcavadoras y moto niveladoras en apoyo a la construccion de
obra fisica.

S Operar tractor para apoyar las tareas de limpieza y mantenimiento de areas verdes.

6. Operar maquinas barredoras para el aseo de las instalaciones portuarias.

% Llevar el control del horometro y kilometraje recorrido en camiones y otros vehiculos
pesados.

8. Elaborar requisiciones de combustibles, lubricantes y otros insumos necesarios para
operacion de la maquinaria o vehiculo a su cargo.

9. Efectuar reportes diarios de las diferentes actividades realizadas.

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

11.  Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne afines al puesto.

?‘ AN
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L= CLASAL/2023 ] FORM.02
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

_— GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
08-04 02-0017-04

4, SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Ninguno.
Horizontal Personal de la Seccidn.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.
Legal Poseer Licencia para conducir vehiculos pesados.
Experiencia Interna: Dos afios en un puesto inmediato inferior en la especialidad del
puesto.
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Trabajo en Equipo.
y Seguros Mediante Ambientes e Servicio y Atencidn al Cliente.
Controlados (PBIP) personal e Curso de Operacion de
interno. Maquinaria Pesada Avanzado.

e Taller de Identificacién de
Mercancias Peligrosas.

o Sistemas de Gestion.
Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccién a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
B.O.P,

¢ Ergonomia.

e Cédigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades * Mantenimiento de Vehiculos 0 Maquinaria Pesada.
e Agudeza Visual y Auditiva.
e Mecanica.

\.,Q

..“Q_H "_ /
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CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

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

08-04 02-0017-04

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o

documentos e informacion

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

Equipo y herramientas v

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefnio 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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— CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

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

07-16 02-0017-05

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | CARPINTERO Especialidad 40-02 CARPINTERIA
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar tareas constructivas o reconstructivas de estructuras, muebles u objetos de madera,
aplicando conocimientos técnicos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO: __

1. Construir o elaborar estructuras en madera como: (separaciones, muebles, puertas u
objetos) que le sean requeridos por la Empresa.

2. Reparar estructuras en madera como: (separaciones, muebles, puertas u objetos).

3. Elaborar el presupuesto de costos de materiales y mano de obra de trabajos que le
asignan.

4. Seleccionar los materiales y accesorios necesarios para la realizacion de los diversos
trabajos (madera, clavo, pegamento, chapas, bisagras, tornillos etc.).

5. Operar maquinas, equipos y herramientas, en la ejecucion de las diversas operaciones
que demanda la construccién y mantenimiento en madera.

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

2

Realizar otras funciones designadas por su jefe inmediato afines al puesto.

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Trabajador de Mantenimiento.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Trabajador de Mantenimiento
Horizontal Ninguna.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacion Primaria.

Legal N/A

Experiencia Interna: Dos afios como Trabajador de Mantenimiento. ASORT U
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto. o &
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D CLASAL/2023 | _ FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
07-16 02-0017-05
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.

e 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.OP.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades e Manejo de maquinaria y herramientas de trabajo.
e Agudeza visual y auditiva.

7. RESPONSABILIDADES:

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

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUARIAS/SE(‘.E{@‘H.}QE
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S CLASAL/2023 |  FORM.0Z2 |
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
07-17 02-0017-06

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | PLOMERO Especialidad 40-04 FONTANERIA
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar tareas de fontaneria para el mantenimiento de bombas de agua, tanques e
instalaciones en edificios, bodegas y complejo habitacional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar diversas tareas de fontaneria en las instalaciones de bombeo de agua y dar
mantenimiento a los tanques.

2. Instalar servicios sanitarios, lavamanos, grifos y tuberias que conducen agua potable y
aguas servidas uniéndolas por medio de codos, tornillos, pernos, collares o soldaduras.

3. Perforar paredes y pisos para la colocaciéon de tuberias de agua potable y aguas

servidas.

Limpiary sondear la tuberia de drenajes de aguas negras y fluviales obstruidos.

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

Realizar otras funciones designadas por su jefe inmediato afines al puesto.

O (A b

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida u Trabajador de Mantenimiento.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Trabajador de Mantenimiento
Horizontal Ninguna.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.

Legal N/A e

Experiencia Interna: Dos afios como Trabajador de Mantenimiento. RP0TARPN,
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto. 54

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUARIAS/BEQ
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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: | Cédigo de Perfil:
07-17 02-0017-06
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.

¢ Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

o Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
BOP.

e Ergonomia.

¢ Cédigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades

Manejo de maquinaria y herramientas de trabajo.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | ¢ Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
documentos e informaciéon 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 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 proteccion 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/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUARIAS/S%(&]QN DE
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P CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

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

07-15 02-0017-07

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | ALBANIL Especialidad 40-01 ALBANILERIA
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar tareas diversas de construcciéon y reparacién ajustadas a diversas técnicas y
conocimientos de albafiileria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

3.

1. Realizar trabajos de construccién de paredes, muros, techos, armaduras, losas,
colocacion de pisos, azulejos, terrazas y otros elementos de construccién.

2. Llevar el control y registro de los materiales utilizados en la elaboracién de los
trabajos de construccion y reparacion.

3. Realizar reportes diarios de los materiales utilizados en la realizacién de los trabajos
de construccion y mantenimiento.

4. Realizar los calculos de los diferentes materiales a utilizarse en la ejecucién de los
trabajos de construccién y reparacion como: armaduras para terrazas, cemento, arena
y otros.

5. Realizar trazado de ejes sobre el terreno, de acuerdo con los planos de construccién,
ello para sefialar la colocacién de cimientos, muros, utilizando el hilo, nivel de
manguera y plomada para realizacion de este trabajo.

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

7. Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne afines al puesto.

N ~
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e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
07-15 02-0017-07

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato.

Ejercida

Trabajador de Mantenimiento.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Trabajador de Mantenimiento

Horizontal

Ninguna.

6. REQUISITOS:

Estudios

Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria y/o Diploma de

adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto requiera.

Legal

N/A

Experiencia

Interna: Dos afios como Trabajador de Mantenimiento.
Externa: Dos afios en labores relacionadas con el puesto.

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

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

e Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

¢ Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

® Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Cddigo de Etica.

e Virus de
Adquirida (VIH).

Inmunodeficiencia

e Trabajo en Equipo.
e Servicio y Atencion al Cliente.

Habilidades

* Manejo de maquinaria y herramientas de trabajo.

e Agudeza visual y auditiva.

[
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Lot

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

CLASAL/2023 | _ FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

07-15 02-0017-07

7. RESPONSABILIDADES:

documentos e informacion

Valores, efectivo | »

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.

bienes

Seguridad de personas y | e

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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUARIAS/SE{EG&M. R I
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o 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 02-0017-08

1..

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 40-01 ALBANILERIA
MANTENIMIENTO
(ayudante de albaiiil)
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Realizar tareas auxiliares de construccién y mantenimiento de obras de la Empresa.
3. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Preparar los materiales requeridos para efectuar los trabajos de construccién y
reparacion.
2. Construir muros, cubiertas, losas, terrazas, levantado, tallado y revestimiento de
paredes.
3. Operar maquina mezcladora de concreto para la elaboracién de terrazas y losas.
4. Realizar labores auxiliares de albaiiileria, preparar mezcla, colar arena, estucado,
cortes de hierro y formaletas para la construccién de obras de la Empresa.
5. Hacer excavaciones y movilizacién de material extraido de dicha labor.
6. Cargary descargar el material a utilizarse en las labores de construccién.
7. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gesti6n Integrados.
8. Realizar otras funciones que su jefe inmediato le asigne afines al puesto.
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato.
Ejercida Ninguno.
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Ninguno.
Horizontal Personal de la Seccion.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.
Legal N/A ol -
Experiencia Interna: Un afio en un puesto inmediato inferior. = —
Externa: Un afio en labores relacionadas con el puesto. 1= pugasriCacigy ff Tt
tg = oA

A ‘3:)4
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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:
07-00 02-0017-08

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

interno.

Quetzal.

B.O.P.
e Ergonomia.

e Virus de

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

o Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

¢ Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccién a Empresa Portuaria

e Basico Operativo Portuario

e Codigo de Etica.

Adquirida (VIH).

¢ Trabajo en Equipo.
e Servicio y Atencion al Cliente.

Inmunodeficiencia

Habilidades .

Comunicacion.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e 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.

¢ 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.

o0
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N 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 02-0017-09

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 45-08 MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
(tractorista)

Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.

Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE

MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Efectuar tareas de chapeo por medio de tractor en instalaciones de la Empresa.

o

FUNCIONES DEL PUESTO:

—

Realizar chapeo de los parques y vias de acceso a las instalaciones portuarias por
medio de tractor.

Realizar chequeo diario de tractor, (aceite, agua, bateria, etc.)

Verificar que las cuchillas de chapeo se encuentren en buenas condiciones.
Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
Realizar otras funciones designadas por su jefe inmediato afines al puesto.

S b

4, SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente N/A
Horizontal Personal de la Seccidn.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.

Legal Poseer licencia de conducir vehiculo. gz

Experiencia Interna: Un afio en un puesto inmediato inferior. -j_;.?" i
Externa: Un afio en labores relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUAR[AS}SBCC[ON DE
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS %, '
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Cadigo de Perfil:
07-00 02-0017-09

| Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

interno.

Quetzal.

B.O.P.

e Virus

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

o Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

¢ Primeros Auxilios Basico.

o Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

¢ [nduccion a Empresa Portuaria

e Basico Operativo Portuario

e Ergonomia.
e Cobdigo de Etica.

de

Adquirida (VIH).

e Trabajo en Equipo.
e Servicio y Atencidn al Cliente.

Inmunodeficiencia

Habilidades .

Manejo de Vehiculo.
e Manejo de maquinariay herramienta de trabajo.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo
documentos e informacion

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

desempeiio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

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

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. EORTUAS
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p— CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

_— GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
07-00 02-0017-10

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 40-02
MANTENIMIENTO (ayudante CARPINTERIA
de carpintero)

Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.

Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE

MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar en la ejecucion de tareas constructivas o reconstructivas de estructuras, muebles u .
objetos de madera.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

—

Realizar labores menores de construccién de estructuras y muebles de madera.

2. Reparar mobiliario de madera ubicado en las casas habitacionales de la Colonia
Portuaria, como en las distintas dreas de trabajo de la Empresa.

3. Seleccionar los materiales, herramientas y accesorios necesarios para la realizaciéon de
su trabajo. (madera, clavo, pegamento, chapas, bisagras, tornillos, etc.)

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

Realizar otras funciones designadas por su jefe inmediato afines al puesto.

e

4. SUPERVISION:

Recibida Carpintero.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente N/A
Horizontal Personal de la Seccion.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.
Legal Poseer licencia de conducir vehiculo.
Experiencia Interna: Un afio en un puesto inmediato inferior.

Externa: Un afio en labores relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES FORTUARIAS/SE&Q@’N DE
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=5 CLASAL/2023 |  FORM.02
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

= GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Caodigo de Perfil:
07-00 02-0017-10
Capacitacion Obligatorias Requeridas

e Fomentando Puertos Protegidos | e Carpinteria Basica.

y Seguros Mediante Ambientes e Trabajo en Equipo.
Controlados (PBIP) personal e Servicio y Atencién al Cliente.

interno.

o Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

* Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
BOP.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades e Manejo de maquinariay herramienta de trabajo.
e Agudeza visual y auditiva.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
documentos e informacion 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 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. /GORTVARPN
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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:
07-00 02-0017-11

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 40-04 FONTANER{A
MANTENIMIENTO (ayudante
de fontaneria)

Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacion Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar tareas auxiliares de fontaneria para el mantenimiento de bombas de agua, tanques e
instalaciones en edificios, bodegas y complejo habitacional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar diversas tareas auxiliares.

2. Instalar servicios sanitarios, lavamanos grifos y tuberias que conducen agua potable y
aguas servidas uniéndolas por medio de codos tornillos, pernos, collares o soldaduras.

3. Perforar paredes y pisos para la colocacion de tuberfas de agua potable y aguas

servidas.

Excavar y desmontar tuberias de agua potable para su cambio o reparacion.

Cambiar empaques a diferentes artefactos sanitarios y tuberias.

Limpiary sondear la tuberia de drenajes de aguas negras y fluviales obstruidos.

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

Realizar otras funciones designadas por su jefe inmediato afines al puesto.

=
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4. SUPERVISION:

Recibida Fontanero.
Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente N/A
Horizontal Personal de la Seccidn.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacién Primaria.
Legal N/A .
Experiencia Interna: Un afio en un puesto inmediato inferior.

Externa: Un afio en labores relacionadas con el puesto.

- SALARIOS D§
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MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS & v/
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PERFILY DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
07-00 02-0017-11

Capacitacion Obligatorias

Requeridas

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

¢ Plomeria y Fontaneria Basica.
e Trabajo en Equipo.
o Servicio y Atencion al Cliente.

interno.

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
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Cédigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades * Manejo de maquinariay herramienta de trabajo.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la

documentos e informacion 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
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.

e 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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUAR!AS/SEC{%N DE
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS '“-m.




= CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Pt

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

07-00 02-0017-12

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | TRABAJADOR DE | Especialidad 45-08 MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
(chapeador)
Unidad SECCION DE | Renglén 011
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS.
Jefe Inmediato | JEFE DE SECCION Ubicacién Fisica | EDIFICIO DE
MANTENIMIENTO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

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

FUNCIONES DEL PUESTO:

B W W

© oo ;

Realizar limpieza de los parques y vias de acceso a las instalaciones portuarias.
Limpiar y chapear las dreas verdes de las instalaciones.

Construir y reparar cercos para proteccion de las areas verdes.

Sembrar, regar, podar y dar otros cuidados a plantas ornamentales en los jardines de
la Empresa.

Preparar y cuidar viveros para reforestacion de dreas donde sea necesaria.

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.
Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
Realizar otras funciones designadas por su jefe inmediato afines al puesto.

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida _| Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente N/A
Horizontal Personal de la Seccion.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Diploma de sexto grado de Educacion Primaria.

Legal N/A
Experiencia Interna: Un afio en un puesto inmediato inferior. e IEN
Externa. Un afio en labores relacionadas con el Puesto. fw ok, T
ENTODE ©
i :_ DE N
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUARIAS/SECGON DE /
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS N 4
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Coédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
07-00 02-0017-12

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

interno.

Quetzal.

B.O.P,

e Virus

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

¢ Taller de Identificacién de .
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e [nduccion a Empresa Portuaria

e Basico Operativo Portuario

e Ergonomia.
e C(Cobdigo de Etica.

Adquirida (VIH).

Curso de Jardineria y
Mantenimiento  de  Areas
Verdes.

¢ Trabajo en Equipo.

Servicio y Atencion al Cliente.

Inmunodeficiencia

Habilidades °

Manejo de maquinaria y herramienta de trabajo.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo
documentos e informacion

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
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.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES PORTUARIAS

MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
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