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GERENCIA DE OPERACIONES
INTEGRACION DE PUESTOS

CANTIDAD

| ﬁbMBRE DEL PUESTO DE PUESTOS
1 12-0050-01 GERENTE DE OPERACIONES 1
2 12-0050-02 SUBGERENTE DE OPERACIONES |
5 12-0050-03 SECRETARIA DE GERENCIA 1
4 12-0050-04 SECRETARIA DE SUBGERENCIA 1
5 12-0050-05 CONDUCTOR DE VEHICULOS 2
TOTAL DE PUESTOS 6
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P CLASAL/2023 |  FORM.0Z
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

—_— GERENCIA DE OPERACIONES
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-19 12-0050-01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | GERENTE DE | Especialidad 30-01 ADMINISTRACION
OPERACIONES PORTUARIA

Unidad GERENCIA DE | Renglén 011
OPERACIONES

Jefe Inmediato | GERENTE GENERAL Ubicacion Fisica | RECINTO PORTUARIO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades a cargo de la Gerencia de
Operaciones.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Preparar el Plan de Trabajo Anual del Area de Operaciones, para alcanzar los objetivos
generales de la Empresa, con base en politicas dictadas por la autoridad superior.

2. Analizar procedimientos operacionales para mejorar la prestacion de los servicios.

3. Coordinar reuniones periédicas con agentes navieros y usuarios del puerto para la
solucion de problemas.

4. Coordinar la formulacién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos del Area
de Operaciones.

5. Planificar, coordinar y supervisar las operaciones portuarias para la eficiente
prestacion de los servicios.

6. Planificar, coordinar y supervisar las operaciones maritimas y terrestres para la
recepcion de buques, manipulacion y transito de mercancias del Puerto.

7. Velar porque las operaciones portuarias se ejecuten de conformidad con las Leyes y

Reglamentos aplicables.

Representar a la Empresa en la visita oficial para efectos de la recepcion de buques.

9. Velar por el uso adecuado y conservacion de la maquinaria y equipo de trabajo a cargo
del Area de Operaciones, asi como de las instalaciones portuarias.

10. Coordinar reuniones con el personal a su cargo, para evaluacién, verificaciéon y
seguimiento de las actividades programadas.

11. Proponer a la Gerencia General, proyectos de modificaciones a las tarifas por servicios
portuarios, a la reglamentacion respectiva y procedimientos.

12. Participar en reuniones con las autoridades de la Empresa, para evaluacion y
seguimiento del Plan de Trabajo Anual en relacidn a la consecucion de objetivos.

13. Preparar instructivos, manuales normativos relativo a las operaciones portuarias,
para optimizar el uso del equipo portuario y mejorar la eficiencia del personal de

e

operaciones.

14. Preparar, aprobar y firmar documentos diversos relacionados con la Gerencia de
Operaciones.

15. Evacuar correspondencia y emitir dictdimenes por solicitudes de prestacion de

servicios. =il
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PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |

FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

Codigo de Clase:
01-19

Codigo de Perfil:
12-0050-01

16. Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y normas de seguridad en el
Recinto Portuario, formulando las acciones y medidas pertinentes.

17. Integrar comisiones de trabajo nombradas por la autoridad superior.

18. Conocer, investigar y opinar sobre reclamaciones presentadas por los usuarios, en
relacion a la presentacion de servicios portuarios.

19. Efectuar Evaluacién del Desempefio del personal a su cargo.

20. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion

Integrados.
21. Realizar otras tareas afines al puesto.
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

CLASAL/2023 I FORM.0Z

GERENCIA DE OPERACIONES

01-19 12-0050-01

4. SUPERVISION:

Recibida

Gerente y Subgerente General.

Ejercida

Subgerente y personal de la Gerencia de Operaciones.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Gerente General.

Vertical Descendente Personal de la Gerencia de Operaciones.
Horizontal Gerentes de Areas.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo profesional a nivel de Licenciatura en Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial. De preferencia con estudios
especializados en Administracion Portuaria. Ejercer dominio del idioma
inglés.

Legal Colegiado Activo

Experiencia Interna: Cuatro afios como Subgerente de Operaciones.

Externa: Cinco afos en trabajos de administracién portuaria que incluya
supervision de personal.

Capacitacion Obligatorias Requeridas

e Fomentando Puertos e Planificacion de Operaciones.
Protegidos y Seguros Mediante | e Curso de Inglés.
Ambientes Controlados (PBIP) | e Gestion de Riesgos.
personal interno. e Gestion del Desempefio de
¢ Taller de Identificacion de Procesos (tablero de
Mercancias Peligrosas. indicadores).
e Sistemas de Gestion. e Planificacién  Estratégica y
e Primeros Auxilios Basico. Operativa.
e Politica de Seguridad Integral e Ley de Contrataciones del
de Empresa Portuaria Quetzal. Estado y su Reglamento.
e Induccion a Empresa Portuaria | e INCOTERMS.
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

o Codigo de Etica.

¢ Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

CLASAL/2023 | _ FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

01-19 12-0050-01

Habilidades e Manejo de recursos humanos.

Administracion del tiempo para atender asuntos globales y
relevantes de la Gerencia a su cargo.

Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacion.
Capacidad de Negociacién Colectiva e Individual.

Toma de decisiones.

Distribucién espacial y abstracta.

Técnicas para el manejo de equipo de computo y presentaciones.

* Don de mando.

|

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo
documentos e informacion

e Velar por la seguridad de la documentacion, informacion

y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempeio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de

proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cadigo de Perfil:

01-25 12-0050-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | SUBGERENTE DE | Especialidad 30-01 ADMINISTRACION
OPERACIONES PORTUARIA
Unidad GERENCIA DE | Renglén 011
OPERACIONES
Jefe Inmediato | GERENTE DE | Ubicacion Fisica | RECINTO PORTUARIO
OPERACIONES
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir y sustituir en ausencia al Gerente en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades técnicas-administrativas y profesionales de la Gerencia de Operaciones.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Asistir y sustituir en ausencia al Gerente en planificar, coordinar, dirigir y supervisar
las actividades técnicas-administrativas y profesionales de la Gerencia de Operaciones.

2. Asistir al Gerente de Operaciones en la preparacion del Plan de Trabajo Anual del Area

o s

el

de Operaciones.

Apoyar al Gerente de Operaciones en las labores de coordinacién, supervision, control
y evaluacion de las funciones ejecutadas por las Divisiones, Departamentos y
Secciones del Area de Operaciones, a efecto de que las operaciones portuarias se
realicen con la mayor eficiencia.

Efectuar visitas a los buques, para la recepcion oficial.

Efectuar analisis y evaluaciones de las diferentes actividades del area para proponer
modificaciones e instructivos y manuales de operacion, con el objeto de lograr
eficiencia del personal y optimizar el uso de las instalaciones, maquinaria y equipo
portuario.

Velar para que las Empresas que prestan servicios portuarios, a efecto de que cumplan
con las normas establecidas por la Empresa Portuaria Quetzal.

Efectuar Evaluacion del Desempefio del personal a su cargo.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién
Integrados.

Realizar otras tareas afines al puesto.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:

GERENCIA DE OPERACIONES

01-25 12-0050-02

4, SUPERVISION:

Recibida

Gerente de Operaciones

Ejercida

Jefes de Division y Departamentos

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato

Vertical Descendente | Personal del Area de Operaciones

Horizontal

Subgerentes de otras areas.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo profesional a nivel de Licenciatura en Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial. De preferencia con estudios
especializados en Administracion Portuaria. Ejercer el idioma Inglés.

Legal Colegiado Activo

Experiencia Interna: Tres afios como Jefe de Division del Area de Operaciones.
Externa: Cinco afios de ejercicio profesional, que incluya supervision de
personal.

Capacitacion Obligatorias Requeridas

e Fomentando Puertos Protegidos | e Planificacion de Operaciones
y Seguros Mediante Ambientes e Curso de Inglés.
Controlados (PBIP) personal e Gestion de Riesgos.
interno. e Gestion del Desempefio de
e Taller de Identificaciéon de Procesos (tablero de
Mercancias Peligrosas. indicadores).
e Sistemas de Gestion. e Planificacion  Estratégica y
e Primeros Auxilios Basico. Operativa.
e Politica de Seguridad Integralde | o Ley de Contrataciones del
Empresa Portuaria Quetzal. Estado y su Reglamento.
e Induccién a Empresa Portuaria e INCOTERMS.
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Cédigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
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PERFILY DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cadigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

01-25 12-0050-02

Habilidades e Manejo de recursos humanos.

e Administracion del tiempo para atender asuntos globales y relevantes
de la Gerencia a su cargo.

e Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacion.

e (Capacidad de negociacién colectiva e individual.

e Toma de decisiones.

e Distribucion espacial y abstracta.

e Técnica para el manejo de equipo de computo y prestaciones.
e Don de mando.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

04-14 12-0050-03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | SECRETARIA DE | Especialidad 20-01 ACTIVIDAD
GERENCIA SECRETARIAL
Unidad GERENCIA DE | Renglén 011
OPERACIONES
Jefe Inmediato | GERENTE DE | Ubicacién Fisica | RECINTO PORTUARIO
OPERACIONES
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trabajo que consiste en realizar las actividades de secretaria de la Gerencia de Operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

0=

PGy g1 i

8.

2.

Recibir, clasificar y distribuir documentos y correspondencia que ingrese a la Gerencia
de Operaciones.

Organizar y llevar archivos de la correspondencia y documentos de trabajos del 4rea a
que pertenece.

Mecanografiar y reproducir documentos, informes, cuadros y otros que se le soliciten.
Redactar cartas, oficios, providencias, resoluciones memorandas y otros documentos.
Elaborar conocimientos por envio de correspondencia, documentos y expedientes.
Notificar a quien corresponda asuntos generados de la Gerencia de Operaciones.
Atender solicitudes de audiencia y entrevistas para su superior y gestionar las que él
requiera.

Realizar levantado de textos, elaborar cuadros e informes indicados por su superior.
Atender llamadas telefonicas y visitas del piblico que solicita informacién.

10. Elaborar requisiciones de materiales y ttiles de oficina y lleva control de los mismos.
11. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
12. Realizar otras tareas afines al puesto.
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

04-14 12-0050-03
4. SUPERVISION:
Recibida Gerente y Subgerente de Operaciones
Ejercida Ninguno.
— 5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato
Vertical Descendente Ninguno
Horizontal Personal del Area de Operaciones
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar Titulo de Secretaria Bilinglie o Secretaria Comercial
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Secretaria de Subgerencia.
Externa: Tres afos en actividades secretariales.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Redacciéony Ortografia.
y Seguros Mediante Ambientes e Redaccion de Informes.
Controlados (PBIP) personal ¢ Trabajo en Equipo.
interno. e Servicio y Atencién al Cliente.
e Taller de Identificacion de e Comunicacion Efectiva.
Mercancias Peligrosas. e Relaciones Humanas.
e Sistemas de Gestion. e Curso de Inglés.
e Primeros Auxilios Basico. e Manejo de Programas
e Politica de Seguridad Integral de Informaticos.
Empresa Portuaria Quetzal.
* Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
¢ Ergonomia.
e Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Manejo de equipo de coémputo.
e Agudeza visual y auditiva.
e Comunicacion.
e Habilidad matematica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/GERENCIA DE OPERACIONES




TS
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

St

PERFIL 'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

CLASAL/2023 J FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

04-14 12-0050-03

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentaciéon e
informacién los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

04-13 12-0050-04

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1
Titulo Nominal | SECRETARIA DE | Especialidad 20-01 ACTIVIDADES
SUBGERENCIA SECRETARIALES
Unidad SUBGERENCIA DE | Renglén 011
OPERACIONES
Jefe Inmediato | SUBGERENTE DE | Ubicacion Fisica | RECINTO PORTUARIO
OPERACIONES
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Trabajo que consiste en realizar las actividades de secretarfa de la Subgerencia de
Operaciones.
3. FUNCIONES DEL PUESTO: : -
1. Recibir, clasificar y distribuir documentos y correspondencia que ingrese a la
Subgerencia de Operaciones.
2. Organizar y llevar archivos de la correspondencia y documentos de trabajos del drea a
que pertenece.
3. Mecanografiar y reproducir documentos, informes, cuadros y otros documentos que
se le soliciten.
4. Redactar oficios, providencias, resoluciones, memorandos y otros documentos.
5. Elaborar conocimientos por envio de correspondencia, documentos y expedientes.
6. Atenderllamadas telefénicas y visitas al publico que solicita informacién.
7. Elaborar requisiciones de materiales y utiles de oficina y llevar control de los mismos.
8. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
9. Realizar otras tareas afines al puesto.
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

Cddigo de Clase: | Codigo de Perfil:

04-13 12-0050-04
4. SUPERVISION:
Recibida Subgerente de Operaciones.
Ejercida Ninguno.
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Ninguno.
Horizontal Personal del Area de Operaciones.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar Titulo de Secretaria Bilingilie o Comercial.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Secretaria de Departamento.

inglés, preferiblemente.

Externa: Tres anos en actividades secretariales y conocimiento del idioma

Capacitacion Obligatorias

Requeridas

e Fomentando Puertos Protegidos
y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal
interno.

o Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

e Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
B.0.P.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

¢ Redaccion y Ortografia.

e Redaccion de Informes.

e Trabajo en Equipo.

e Servicio y Atencion al Cliente.
e Comunicacién Efectiva.

e Relaciones Humanas.

e Curso de Inglés.

e Manejo de Programas

Informaticos.

Habilidades e Manejo de equipo de cémputo.
Agudeza visual y auditiva.
Comunicacion.

Habilidad matematica.
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

CLASAL/2023 |  FORM.02

GERENCIA DE OPERACIONES

04-13 12-0050-04

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo
documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacién e
informacion los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccidn.

Seguridad de personas y
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en
el area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico
tanto nacional como internacional aplicable, en materia
de proteccion, seguridad industrial y seguridad
ambiental portuaria.
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GERENCIA DE OPERACIONES
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Coédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

08-02 12-0050-05

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | CONDUCTOR DE | Especialidad 45-03 CONDUCCION DE
VEHICULOS VEHICULOS
Unidad GERENCIA DE | Renglon 011
OPERACIONES
Jefe Inmediato | GERENTE DE | Ubicacion Fisica | RECINTO PORTUARIO
OPERACIONES
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trabajo que consiste en la conduccion de vehiculos livianos para el transporte del personal

de la Gerencia de Operaciones, y en realizar tareas sencillas de mantenimiento y
conservacion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Trasladar a su jefe inmediato o a otros funcionarios a los lugares indicados.

2. Realizar comisiones ordenadas por su jefe inmediato.

3. Revisar diariamente el vehiculo a su cargo para comprobar niveles de agua en el
radiador, aceite, combustible, funcionamiento general.

4. Llevar el control del mantenimiento del vehiculo a su cargo y trasladarlo al taller
mecanico para los servicios generales como: limpieza de motor, cambio de aceite, nivel
de agua, calibrado de llantas, chequeo de frenos y revision general.

5. Reportar a donde corresponda, fallas y desperfectos de los vehiculos.

6. Conducir correspondencia de la gerencia de operaciones a las distintas unidades de la
Empresa.

7. Llevar el control del kilometraje recorrido y efectuar reportes del mismo.

8. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

9. Realizar otras tareas afines al puesto.
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4, SUPERVISION:

Recibida

Gerente y Subgerente de Operaciones

Ejercida

_Ninguna.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato

Vertical Descendente

Ninguno

Horizontal

Ninguno

6. REQUISITOS: =

Estudios

Acreditar Diploma de Tercero Basico.

Legal

Poseer Licencia de Conducir Clase “B".

Experiencia

Interna: Dos anos en un puesto inmediato inferior y operacion de

vehiculos livianos.

Externa: Dos afios en el manejo y operacién de vehiculos livianos,

automotores.

Capacitacion

Obligatorias

Requeridas

e Fomentando Puertos Protegidos
y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal
interno.

e Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

o Sistemas de Gestion.

e Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
B.0.P.

¢ Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

e Curso para

¢ Mantenimiento

pilotos en
prevencion de accidentes.
preventivo
basico para vehiculos.

e Servicio y Atencion al Cliente.

Habilidades

e Manejo de Vehiculos.
e Mecanica.
e Agudeza visual y auditiva.
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7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion e
informacion los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Gerencia a la que pertenece.

Equipo y herramientas 3

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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