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l. Nivel de impacto

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

ll.  Orientacidon

Ejecucidon y supervision de labores de electricidad, mantenimiento de
edificios y sus sistemas, y de mobiliario y equipo de oficina. Operacion de
€equipos varios y maquinaria.

. Roles ocupacionales

= Redlizar labores de mantenimiento de edificio tales como: fontaneria,
albanileria, soldadura, loza sanitaria (lavatorios, orinales y servicios
sanitarios) y valvulas, etc.

»  Readlizar labores de mantenimiento eléctrico, tales como: sistema de
iluminacion, tomacorrientes, tableros eléctricos, red, alarmas, motores,
sistemas telefénicos y otros,

= Atfencion de solicitudes de reparacion de mobiliario en la institucion.

=  Coordinaciéon de actividades de apoyo en mantenimiento, cuando
corresponda.

= Coordinacién y realizacion de trabajos de remodelacién en el edificio.

» Readlizar labores de carpinteria, reparaciones de mobiliario (madera),
puertas, marcos, ventanas, pintura.

»  Reparacién de pisos de cerdmica, paredes de concreto, etc.

= Redlizar labores de preparacion de maderas (ljado, sellado, barnizado)
e instalacion de las mismas.

= Efectuar labores de instalaciéon y reparacion de cielos de fibra mineral y
oftros.
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= Efectuar labores de mantenimiento de techos y canoas.

«  Operar equipos para la reproduccion de documentos otros, tales
como: fotocopiadora, emplasticadora, guillotina, empastadora,
compaginadora, impresoras de alto volumen, y otros.

= Limpiar, ajustar y hacer reparaciones menores de las mdquinas
utilizadas para la reproduccion de documentos y que le corresponde
operar.

» Realizar funciones de empastar, compaginar, perforar y guillotinar.

=  Preparaciéon de la lista de repuestos, Utiles, equipos, materiales y ofros
objetos necesarios para hacer los trabajos.

= Afender y resolver consultas que le presentan sus superiores vy
companeros, relacionadas con la actividad de su cargo.

= Interpretar planos, disenos, bocetos, croquis y diagramas para llevar a
cabo los frabajos asignados.

» Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo
su responsabilidad.

» Colaborar en el andlisis, organizacion e implantacion de nuevos
métodos de trabajo en mantenimiento o en la mejora de los existentes.

» Registro de los actividades realizadas y ejecutar las labores
administrativas que se derivan de su funcion.

» Ejecutar labores variadas dentro del mantenimiento preventivo y
correctivo del edificio.

» Realizar ofras labores propias del cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

Se especifica la formacion profesional'® de acuerdo a la Unidad:

1 Se hace la salvedad que en caso requerido se puedan incorporar otras especialidades



Unidad Educacién Formal

Servicios Generales
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El puesto requiere que su ocupante posea formacion
académica a nivel de bachiller en educacion
secundaria

Preferible formacion técnico medio en especialidad
afines de labores de mantenimiento

Servicios de
Informacion

El puesto requiere que su ocupante posea formacion
académica a nivel de bachiller en educacion
secundaria

Preferible, Técnico Medio en Artes Grdficas, Diseno
Grdfico o Archivo.

Tecnologias de
Informacion

El puesto requiere que su ocupante posea formacion
académica a nivel de bachiller en educacion
secundaria

Técnico medio en Soporte Técnico, Redes o
Reparacion de Equipo

Experiencia

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

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad
Servicios Generales

Requerida Deseable
Manejo de paquetes = Conocimientos en
informaticos. soldadura
Conocimiento en sistemas (= Interpretacién de
eléctricos planos
Mantenimiento de i= Conocimientos bdsicos
sistemas mecdnicos en manejo de
Conocimientos bdsicos en i bodegas
carpinteria, pintura, i= Conocimiento medio
fontaneria, cerrgjeria yi en cableado
albanileria. estructurado y




—CGR

Manual de perfiles de puestos

= Conocimientos en
Mantenimiento de
mobiliario

= Servicio al cliente.

telefonia.

= Conocimiento bdsico
en bombas de agua,

= Conocimiento bdsico
en mantenimiento de
equipo
electromecdnico.

» Manejo de paqguetes
informdticos

= Servicio al cliente

Conocimientos en

procesos de impresidn

directos e indirectos

= Conocimientos de
técnicas en acabado
final de documentos

= Facilidad vy apfitud
para manejar equipo
de acabado final
especifico de las Artes
Grdficas

= Comprension del

idioma Inglés a nivel

inicial

= Soporte técnico en
equipo de usuario final

* Manejo de
herramientas para
diagnosticar fallas de
equipo

= Servicio al cliente
Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lectura, escritura y
conversacional)

Requerimientos Especificos

= Aqguellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias

de cada proceso.
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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
Comunicacion 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 informacién como insumo para el frabajo
de oftros
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