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Titulo: |Auxiliar de Mantenimiento Caodigo: 128

Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: |Gerencia Administrativa Cadigo: 01.02.11

Unidad Inmediata: |Area de Mantenimiento de Instalaciones Cadigo: 01.02.11.03

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Area de Mantenimiento de Instalaciones Cadigo: 126

1. Misién

Realizar las actividades, correspondientes al mantenimiento de instalaciones, limpieza, albafileria, carpinteria, pintura,
fontaneria y jardineria; yla supervision del mantenimiento de edificios, con el objetivo de que los empleados tengan un
ambiente agradable, y el personal que visita el MOPTVDU pueda llevar una buena imagen de la institucién.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
3 001 C-Nn2 B/2- B/O/R
PuestoTipo: Secretaria Auxiliar / Auxiliar Administrativo 011.025.1
Tipologia: |Secretaria | Familia: JAdministracion y Servicios Generales

Grado académico definido en la Tipologia

Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervision Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Revisién del sistema eléctrico de las diferentes Unidades o Gerencias, con el fin de que estén en buen estado para
contribuir a un mejor ambiente de los empleados del MOPTVDU.

Realizar el mantenimiento completo de las instalaciones, Gerencias o Unidades segun las instrucciones del jefe superior.

Revisar y supervisar el uso de herramientas, con el propésito de que las actividades se realicen en el tiempo oportuno.

Realizar actividades de revisidn de techos, para que no hayan filtraciones de agua en las diferentes oficinas y asi evitar
inconvenientes en los empleados y dafios en los equipos de la Unidad.

Coordinar que las actividades referentes a | ornato del Ministerio para que este cuente con una mejor apariencia.
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Realizar las cotizaciones para la compra de algunos materiales necesarios con previa autorizacién del jefe superior para
contar con los materiales necesarios para realizar los trabajos asignados por parte de las diferentes Gerencias o unidades.
Atender el llamado de los titulares en caso de emergencia.
5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Instalaciones en mejor estado.

Mejor comodidad y ambiente laboral de los empleados.

Mejor imagen del Ministerio ante la sociedad.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento interno del MOPTVDU.

Ley de Etica Gubernamental.

Norma técnicas de control interno.
Instrucciones del jefe superior.

Normas de Contratacion.

Ley de Urbanismo y contratacion.

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacion Basica

Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia
1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Indispensable
Grado)
Idioma Requerimiento
No Requiere Opcional

6.2 Conocimientos Especificos
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Competencia

Requerimiento

Mantenimiento de infraestructuras.

Indispensable

Conocimientos de redes telefonicas.

Indispensable

Construccién en General.

Indispensable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE

Competencia

Grado

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Trabajo en Equipo

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico
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6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfos

Auxiliar de Mantenimiento de Instalaciones.

Hasta un afio

7. Otros Aspectos

no apllica

Elaboré Visto Bueno

Aprobacién

Aprobado

Fecha de Actualizacion: 13/11/2012




