JEFE DE LA SECCION DE AIRE ACONDICIONADO DE VENTANA Y REFRIGERACION

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

[
1

CcODIGO: 90330191

N
1

PUNTOS OBTENIDOS: 217

3- GRADO: 11

4- SUELDO BASE: B/. 950.00
B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Carqgo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue realiza tareas relacionadas con la programacion, organizacién, distribucion
v supervision de labores de aire acondicionado de ventana y refrigeracion. Elabora presupuesto de material.

C- TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS COMPETENCIAS

1-Programar y organizar el trabajo a realizar en la Seccion de Aire Acondicionado | CONOCIMIENTOS:
de Ventana y Refrigeracion.

2-Distribuir las solicitudes de trabajo entre los supervisores y llevar el control de Mantenimiento de aires acondicionados de
su cumplimiento. ventana.

3-Elaborar presupuestos de materiales requeridos para trabajos solicitados, a partir | Realizar calculos matematicos.
de informacion previa.

4-Aprobar disefios de métodos de trabajos de aire acondicionado de ventana y de Instalacion de A/A de ventana y refrigeracion.
refrigeracion, segin requerimientos.

5-Cotizar materiales, herramientas, equipos y/o maquinas a solicitud del Jefe del Seguridad laboral.
Departamento.
6-Preparar requisiciones de materiales e insumos en general que sean necesarios Elaboracion de presupuestos.

para cumplir con el trabajo a desempeniar.

7-Dar seguimiento a los proyectos de instalacion, reparacion o mantenimiento de Planificacion y organizacion del trabajo.
aires acondicionado de ventana y refrigeracion que se encuentren en proceso en las
diferentes areas del Campus o Centros Regionales que lo requieran.




8-Validar y tramitar solicitudes de vacaciones, incapacidades, permisos y otras.

Atencioén al cliente.

9-Evaluar el desempefio de los supervisores del area.

Redaccion y ortografia.

10-Capacitar al personal en el desarrollo de nuevos proyectos.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Redaccidén de informes técnicos.

11-Llevar el control con evidencias el desempefio del personal bajo su
responsabilidad.

Supervision de personal.

12-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad segun normas y
procedimientos vigentes.

Dar seguimiento al trabajo de otros.

13-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Uso de herramientas manuales y eléctricas.

15-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Comunicarse eficazmente.

Realizar céalculos de materiales rapidamente.

Impartir instrucciones verbales y escritas.

ACTITUDES/VALORES:

Honestidad.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Cooperador.

Proactivo.

Compromiso Institucional.

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1-1-Estudios Universitarios incompletos a nivel Técnico o de Licenciatura hasta dos (2) afios aprobados.

1.2-Secundaria Completa.

2- EXPERIENCIA:

2.1-De un (1) afio v siete (7) meses a dos (2) afios.




2.2-De un (1) afo v un (1) mes a un (1) afio y seis (6) meses de labores relacionadas al cargo.

3- RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige toma de decisiones.

3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue
maneja informacién confidencial

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Carqgo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige
Contactos Internos para su desempefio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio gue exige
Contactos Externos para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Promedio que exige supervision.

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Grande.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

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

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO: Normal.

2-RIESGO LABORAL: Minimo.



