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1. Título:                               2.  Código:    

      LAVADOR DE VEHICULOS                                                       SG1-0001        
                

3.  Naturaleza del Trabajo:                                                   
                                                                             

Bajo supervisión inmediata realiza labores relacionadas con el lavado de los vehículos 
asignados a la institución.  

4.  Tareas Típicas: 
                                                                                                                                         

 

Lavar los vehículos asignados a la institución y/o a los funcionarios. 

 

Limpiar los vehículos por dentro para eliminar polvo. 

 

Velar por la seguridad de los vehículos durante el lavado evitando rayaduras o 
cualquier otro daño material. 

 

Solicitar a su supervisor los materiales a ser utilizados en el lavado de los vehículos. 

 

Mantener limpia el área de trabajo. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                 

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                           

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

Saber leer y escribir.  

5.2 Experiencia:  

 No requiere.  

5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Integridad 

 

Responsabilidad 

 

Trabajo en equipo / Cooperación    

6. Características de la Clase de Cargo: 
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Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo incluye escasa responsabilidad por el logro de metas.    

 

Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras. 

 

Trabajo que se realiza en buenas condiciones, pero en presencia de uno o más 
factores dañinos o desagradables.  

7. Período Probatorio:   

     Un (1) mes.   

8. Puntuación:        9. Grado:  

      100                   01  
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1.    Título:         2.   Código:   

PARQUEADOR               SG1-0003  

3. Naturaleza del Trabajo:  

Bajo supervisión inmediata realiza labores de estacionamiento de vehículos en el 
parqueo de la Institución.  

4. Tareas Típicas:   

 

Estacionar debidamente los vehículos de los funcionarios de la Institución. 

 

Mantener limpia el área de parqueo. 

 

Controlar el uso adecuado de los estacionamientos asignados. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
requieren, conforme a la naturaleza del cargo.                

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior 
inmediato.                          

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:    

      Saber leer y escribir, más poseer licencia para conducir vehículos de motor categoría      
02.   

5.2 Experiencia:  

      No requiere   

5.3 Otros Requisitos Deseables:                                      

 

Disciplina 

 

Integridad  

6. Características de la Clase de Cargo:  

 

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo que exige poca iniciativa.  

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo incluye escasa responsabilidad por el logro de metas.   
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Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en buenas condiciones, pero en presencia de uno o más 
factores dañinos o desagradables.  

7.   Período Probatorio:  

  Un (1) mes.  

8.  Puntuación:        9. Grado:  

    120                          02  
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1.  Título:                                     2. Código:  

      ASCENSORISTA            SG1-0005 
                                                                   
3. Naturaleza del Trabajo: 
                                     

Bajo supervisión inmediata opera los controles del ascensor para transportar a 
diferentes niveles de un edificio a personas, materiales y equipos de la Institución.                           

                                                                                                                                                   
4.  Tareas Típicas:  
                                                                                                                                        

 

Encender diariamente las luces y el extractor del ascensor.                    

 

Cumplir con las especificaciones en lo referente a número de personas, peso y carga 
máxima permitida para el ascensor. 

 

Operar el tablero de control del ascensor.  

 

Tocar alarma en caso de emergencia. 

 

Informar a su superior inmediato cualquier desperfecto que se observe.                                 

 

Velar por el mantenimiento y la limpieza del ascensor.                                         

 

Velar por el buen comportamiento de las personas dentro del ascensor. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                         

                                                                             
5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:  

Saber leer y escribir  

5.2 Experiencia:   

No requiere.  
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5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Disciplina 

 

Responsabilidad  

6. Características de la Clase de Cargo:  

 

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

Incluye escasa responsabilidad por el logro de metas.  

 

Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en buenas condiciones, pero en presencia de uno o más 
factores dañinos o desagradables. 

   
7. Período Probatorio:  

Un (1) mes.  

8. Puntuación:        9.Grado:  

       120                   02 
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1.  Título:                                2. Código:   

      CONSERJE                 SG1-0007      
                                                                   

3.   Naturaleza del Trabajo:                                     
                                                                                    

Bajo supervisión inmediata realiza labores rutinarias de organización y limpieza de 
oficinas, mobiliarios y equipos en la institución.  

                                                                                                                                                  
4. Tareas Típicas:       
                                                                                                                                   

 

Barrer y trapear el área asignada.                    

 

Lavar paredes, puertas, ventanas, sanitarios y otros.                   

 

Trasladar mobiliarios, equipos y materiales de oficina según instrucciones.  

 

Limpiar alfombras y mobiliarios de oficina.                             

 

Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina. 

 

Limpiar, regar, podar y ordenar plantas ornamentales.                   

 

Aplicar abonos a las plantas según instrucciones. 

 

Recoger y botar basura. 

 

Colaborar en las labores de abrir y cerrar las Oficinas. 

 

Distribuir botellones de agua.                   

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                          

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

Saber leer y escribir. 
      
5.2  Experiencia.  

 No requiere.  

5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Autoorganización  

 

Disciplina 
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6. Características de la Clase de Cargo:  

 

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

Incluye escasa responsabilidad por el logro de metas.  

 

Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en condiciones aceptables, en presencia de factores molestos 
o dañinos.  

                                                                   
7.  Período Probatorio:         

     
Un (1) mes. 

                            
8. Puntuación:        9. Grado:   

120                     02
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1.   Título:                              2. Código:                                                     

 

      MENSAJERO INTERNO                                                             SG1-0009      

3.  Naturaleza del Trabajo:                                                   
                                                                             

Bajo supervisión inmediata realiza labores de distribución y búsqueda de      
correspondencia, material gastable y documentos diversos dentro de la institución y 
áreas circundantes a la misma. 
                                                                                                            

4. Tareas Típicas:                                            
                                                                                               

 

Recibir y organizar los documentos y materiales a ser distribuidos. 

 

Distribuir correspondencia, circulares, boletines, telegramas y documentos diversos,  
así como distribuir el material gastable en las diferentes  unidades de la Institución. 

 

Entregar mensajes orales y escritos que les sean requeridos por funcionarios y 
empleados de la institución. 

 

Colaborar en la realización de labores sencillas de oficina tales como: operar máquina 
fotocopiadora, compaginar y grapar documentos. 

 

Requerir las firmas de los expedientes y documentos que sean llevados a las 
diferentes unidades de la institución. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                           

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

Saber leer y escribir.  

5.2 Experiencia:   

 No requiere.   

5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Integridad 

 

Disciplina 
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6. Características de la Clase de Cargo:  

 

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo requiere apreciable responsabilidad por el manejo de bienes de alguna 
importancia y valor.  

 

Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en ambiente exento de factores dañinos o molestos.  
                                                                                 
7.  Período Probatorio: 
                                                                             
     Un (1) mes.   

8. Puntuación:         9.  Grado:  

        140                             03 
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1.  Título:                               2.  Código:    

      AYUDANTE DE IMPRENTA                                                            SG1-0011          
        

3.  Naturaleza del Trabajo:                                                   
                                                                             

Bajo supervisión inmediata realiza labores rutinarias relacionadas con el proceso de 
impresión, compaginación y encuadernación de documentos.  

4.  Tareas Típicas: 
                                                                                                                                         

 

Cortar, compaginar, perforar, coser, grapar y encuadernar libros, revistas,  e impresos 
diversos. 

 

Organizar y numerar los documentos  impresos. 

 

Movilizar y preparar material necesario para la impresión de documentos. 

 

Elaborar cubiertas para libros y revistas. 

 

Dar mantenimiento sencillo a los equipos de trabajo. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                 

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                           

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

Tener aprobada la Educación Básica (8vo).  

5.2  Experiencia:  

  No requiere.  

5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Trabajo en Equipo/Cooperación 

 

Disciplina    

6. Características de la Clase de Cargo: 
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Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempeño.  

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo requiere apreciable responsabilidad por el manejo de bienes de alguna 
importancia y valor.   

 

El trabajo requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en buenas condiciones, pero en presencia de uno o más 
factores dañinos o desagradables.  

7. Período Probatorio: 
    
     Un  (1) mes  

8. Puntuación:        9. Grado:  

     140                        03  
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1. Título:         2.   Código:    

FOTOCOPIADOR                       SG1-0013  

3. Naturaleza del Trabajo:  

Bajo supervisión inmediata realiza labores de reproducción de documentos diversos 
operando una fotocopiadora.  

4. Tareas Típicas:   

 

Operar fotocopiadora para reproducir documentos. 

 

Llevar control de las páginas reproducidas y el material utilizado. 

 

Solicitar el material gastable necesario  a ser utilizado en la reproducción de 
documentos y controlar su uso. 

 

Compaginar material reproducido. 

 

Dar mantenimiento y realizar reparaciones menores en el equipo de trabajo. 

 

Informar a su superior inmediato cualquier desperfecto que se presente en el equipo. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior 
inmediato.  

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

      Tener aprobada la Educación Básica (8vo.).  

5.2 Experiencia:  

       No requiere.  

5.3 Otros Requisitos Deseables: 
      

 

Disciplina 

 

Autoorganización   

6. Características de la Clase de Cargo: 
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Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo requiere mediana responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones 
de importancia.  

 

Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en condiciones aceptables, en presencia de factores molestos 
o dañinos.  

7.   Período Probatorio:  

Un (1) mes.  

8.  Puntuación:                                                                9. Grado:  

  160             04 
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1. Título:                               2.  Código:    

      PORTERO                   SG1-0015  

3.  Naturaleza del Trabajo:                                                   
                                                                             

Bajo supervisión inmediata realiza labores rutinarias de custodia y control de entrada y 
salida de empleados y visitantes de la institución.   

4.  Tareas Típicas: 
                                                                                                                                         

 

Controlar la entrada y salida de empleados y visitantes a la institución. 

 

Velar porque las visitas se realicen de acuerdo a las normas y/o reglamentos 
establecidos. 

 

Dar información sencilla de la ubicación de las distintas áreas y/o funcionarios de la 
entidad. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, a la naturaleza del cargo. 

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.  

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

Tener aprobada la Educación Básica (8vo.).   

5.2 Experiencia:  

No requiere.  

5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Disciplina 

 

Tolerancia al estrés  

6. Características de la Clase de Cargo:  

 

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  
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El trabajo incluye escasa responsabilidad por el logro de metas.     

 

Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras. 

 

Trabajo que se realiza en buenas condiciones, pero en presencia de uno o más 
factores dañinos o desagradables.  

7. Período Probatorio:   

     Un (1) mes.   

8. Puntuación:        9. Grado:  

     160                   04  
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1.  Título:                               2.  Código:    

      CAMARERO                                              SG1-0017                         
                

3.  Naturaleza del Trabajo:                                                   
                                                                             

Bajo supervisión inmediata realiza labores de atención y brindis a visitantes y 
funcionarios de la institución.  

4.  Tareas Típicas: 
                                                                                                                                         

 

Ofrecer brindis a funcionarios y visitantes de la institución. 

 

Ofrecer café, té y agua a los visitantes. 

 

Informar a su superior de la necesidad de reponer bebidas, alimentos y utensilios para 
el buen desempeño de sus funciones. 

 

Recoger los utensilios de los salones luego de los eventos. 

 

Velar por la higiene y limpieza de los  utensilios utilizados en los brindis. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                 

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                           

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:   

Tener aprobada la Educación Básica (8vo.).   

5.2 Experiencia:  

      Seis (6) meses en labores similares.  

5.3 Otros Requisitos Deseables: 
                                                                             

 

Comunicación oral 

 

Disciplina    

6. Características de la Clase de Cargo: 
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Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo requiere apreciable responsabilidad por el manejo de bienes de alguna 
importancia y valor.   

 

Trabajo requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en ambiente exento de factores dañinos o molestos.  

7. Período Probatorio:   

     Un (1) mes.   

8. Puntuación:        9. Grado:  

      160                                 04  
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1.  Título:                               2.  Código:    

      JARDINERO                                   SG1-0019                                    
                

3.  Naturaleza del Trabajo:                                                   
                                                                             

Bajo supervisión inmediata realiza labores sencillas de conservación y preservación 
de las áreas verdes y plantas ornamentales de la institución.  

4.  Tareas Típicas: 
                                                                                                                                         

 

Sembrar, cortar, regar y podar árboles y plantas ornamentales. 

 

Aplicar abonos y pesticidas según instrucciones. 

 

Limpiar y desyerbar los terrenos asignados. 

 

Cortar grama y efectuar cercos a las plantas. 

 

Recoger y botar basura en el área asignada. 

 

Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas de trabajo. 

 

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas 
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.                 

 

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su 
superior inmediato.                           

5. Requisitos Mínimos Exigidos:  

5.1 Educación:    

Saber leer y escribir.   

5.2 Experiencia:  

      No requiere.  

5.3 Otros Requisitos Deseables:  

 

Autoorganización 

 

Disciplina     

6. Características de la Clase de Cargo: 
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Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, que exige poca iniciativa. 

 

No ejerce supervisión.  

 

El trabajo incluye escasa responsabilidad por el logro de metas.   

 

El trabajo requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.  

 

Trabajo que se realiza en condiciones aceptables, en presencia de factores molestos 
o dañinos.  

7. Período Probatorio:   

     Un (1) mes.   

8. Puntuación:        9. Grado:  

     160                     04  
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