—<CGR
Manual de perfiles de puestos

@elislsleidlen | Trabajador(a) INIVEIRCIW=Tolela W Jefatura de Unidad
Auxiliar Supervisor(a)
Administrativo(a)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucion, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

[I.  Orientacidén

Ejecuta labores de aseo, jardineria y ornato en general, asi como asistencia
en labores auxiliares simples en el campo del mantenimiento de edificios y
de equipo de oficina.

lll.  Roles ocupacionales

= Efectuar tareas de limpieza de muebles y oficinas, pisos, ventanas,
paredes y otras instalaciones.

= Realizar traslados de mobiliario y equipos cuando se requiera.

» Cuidar del ornato y aseo de las unidades administrativas que le
corresponde cubrir.

« Efectuar labores de jardineria en los terrenos e instalaciones de la
Institucion utilizando los equipos y herramientas apropiadas, asi como
cuidar las plantas ornamentales ubicadas en las distintas unidades de
la Institucion.

= Realizar labores de fumigacion y abono de plantas con apego a las
normas de seguridad que tal frabajo exige.

= Apoyar en labores de fontaneria, carpinteria y albanileria.

= Brindar apoyo en la realizaciéon del frabajo de mantenimiento en obra
civil y eléctrica dentro de las instalaciones fisicas.

= Apoyar las labores de fotocopiado cuando corresponda.
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= Brindar apoyo en el manejo de vehiculos institucionales cuando
corresponda.

= Operacion de equipos varios y maquinaria.

» Realizar ofras labores propias del cargo.

Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de tercer ano
aprobado en Educacion Secundaria.

» Preferible Bachillerato en Educacidon Secundaria.

Experiencia
= Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerida

= Servicio al cliente
=  Manejo de productos quimicos de limpieza
= Jardineria y Ornato

Deseable

*  Manejo de paquetes informaticos

= Conocimientos bdasicos en manejo de bodegas

= Conocimientos bdsicos en fontaneria y labores auxiliares de
mantenimiento.
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Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el trabajo
de oftros
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