
CERRAJERO 

 

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:  

 

1- CÓDIGO: 90650101 

 

2- PUNTOS OBTENIDOS: 149 

 

3- GRADO:   6 

 

4- SUELDO BASE: B/. 700.00 

 

B- NATURALEZA DEL PUESTO: 

 

Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que realiza tareas relacionadas con la instalación, reparación y cambios de 

combinaciones de todo tipo de cerradura, confeccionar y hacer duplicados de  llaves.  

 

C- TAREAS Y COMPETENCIAS: 

  

TAREAS COMPETENCIAS 

1-Instalar  todo tipo de cerraduras de puertas, autos, ojo mágico, cierra puerta y 

porteros eléctricos. 
CONOCIMIENTOS: 

Técnicas especiales de cerrajería. 

2-Reparar todo tipo de cerradura (de autos, mecanismos de cierre de gavetas de 

escritorios, cierres de archivadores, etc.). 

Técnicas de instalación, reparación y 

cambios de cerraduras para todo tipo de 

puertas. 

3-Confeccionar y/o duplicar todo tipo de llaves según la solicitud o requisición (para 

autos, casas, candados, escritorios, archivadores, puertas de todo tipo). 

Técnico de Bumping. 

4-Aplicar sistemas maestros a cerraduras y candados de diversos modelos. Técnico de Lock Picking. 

5-Cambiar las combinaciones a cerraduras de toda clase. Redacción y ortografía. 

6-Abrir todo tipo de cerraduras según solicitud o requisición (con equipos especiales, 

ganzúas, cerraduras de puertas de madera, metal y vidrio, de hierro, de autos, etc.). 

Uso de herramientas especiales de 

cerrajería (máquina de duplicado de 

llaves, sistemas maestros, ganzúas y 

otros). 



7-Confeccionar las facturas de los duplicados de llaves. HABILIDADES/DESTREZAS: 

Desarmar y armar cerraduras y para el 

corte exacto de llaves. 

8-Realizar la limpieza diaria del equipo. Manejar los implementos especiales de 

cerrajería. 

9- Elaborar informes de sus actividades en proceso o concluidas. Coordinación de manos y visión. 

Para redactar informes. 

10-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los 

objetivos de la unidad. 

Dominio de las diferentes técnicas de 

cerrajería. 

 ACTITUDES/VALORES: 

Compromiso Institucional. 

 Prudencia 

 Lealtad. 

 Responsabilidad. 

 Honestidad. 

 Confidencialidad. 

 Tenacidad. 

 Discreción. 

 Credibilidad Técnica. 

 

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Mínimos) 

 

1.-EDUCACIÓN:  

 

1.1-Secundaria completa más curso o seminario del INADHE en Cerrajería. 

 

1.2-Secundaria incompleta hasta 4º ó 5º año aprobado. 

 

2. EXPERIENCIA: 

 

2.1-De un (1) año y un (1) mes a un (1) año y seis (6) meses en labores de Cerrajero o Vigilante. 

 

2.1-De siete (7) meses a un (1) año en labores dentro de la institución. 



 

3. RESPONSABILIDADES: 

 

3.1-POR TOMA DE DECISIONES:     Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige toma de 

decisiones.   

 

3.2-POR MANEJO DE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:   Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que 

maneja Información Confidencial. 

 

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige 

Contacto Interno para su desempeño. 

 

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige 

Contactos Externos para su desempeño. 

 

3.5-POR SUPERVISIÓN DE PERSONAL:    No Aplica.  

 

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:   Mínima  

 

3.7-POR VALORES:   No aplica. 

 

 

E-ESFUERZO: 

 

1-ESFUERZO FÍSICO: Mínima. 

 

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad Promedio que exige Esfuerzo Mental y/o 

Visual.  

 

F-CONDICIONES DE TRABAJO: 

 

1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal. 

 

2-RIESGO LABORAL:   Regular. 


