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ESPECIFICACION DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO|
JEUESTO FUNCIONA[J Conserje mensajero
DEPENDENCIA Dependencias administrativas del Organismo Judicial
[ﬂJESTO DEL JEFE INMEDIATO| Secretario, Gerente, Coordinador, Jefe de las diferentes dependencias
administrativas
]RleMEN DE SERVICH Oposicion (Las plazas que estén asignadas en la Presidencia y en la

Corte Suprema de Justicia, Direccion de Seguridad Institucional =DSI-
seran de Libre nombramiento y remocién)

A. Hacer la limpieza y dar el mantenimiento adecuado a las instalaciones que ocupa la dependencia

B. Trasladar la documentacion y correspondencia a los distintos lugares gue se le indique

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Abrir las instalaciones de la dependencia a las horas que se han establecido y asegurar su adecuada
ventilacidn e iluminacién.

2. Hacer la limpieza de las instalaciones, mobiliario y equipo de la dependencia y procurar su adecuado
mantenimiento.

3. Verificar, al terminar la jornada de trabajo, que los accesos a la dependencia se encuentren debidamente
cerrados.

4. Hacer el listado de los articulos y materiales de higiene y limpieza que requiera para llevar a cabo sus
funciones.
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5. Trasladar la documentacion y correspondencia de la dependencia a los lugares que se le md]cggésy verifite
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que sea sellada y recibida de conformidad. & UNDADDE g
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6. Desarrollar otras funciones y actividades que se relacionen con el puesto y que le asigne su inmediato
superior.

EDUCACION Ciclo basico completo

EXPERIENCIA Personal Interno:

6 meses de experiencia laboral en puestos del Grupo Ocupacional Operativos de la
categoria | 0 6 meses de experiencia laboral comprobada en funciones similares o
relacionadas a las del Puesto.

Personal Externo:
6 meses o mas de experiencia laboral de preferencia en funciones relacionadas al

puesto.
CONOCIMIENTO! © Manejar equipo segln las funciones del puesto
lHABlLIDADES HUMANAS| Persona organizada y orientada al servicio a usuarios, con adecuadas relaciones

interpersonales, capacidad para trabajar en equipo

|HABILIDADES TECNICAS\ Conocer la ubicacién y nomenclatura de las diferentes zonas de la ciudad capital
Facilidad de ubicacién geografica

OTROS Adecuada presentacion
Disponibilidad de horario
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| CLASIFICACION DE PUESTQ
PUESTO Auxiliar de Mantenimiento I
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL] Operativos
CATEGORIA I
SUELDO MENSUAL| Q.7,287.50
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