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COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
Puerto de Acajutia Descripcion del Puesto de Trabajo

BoRRADOR
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

| Titulo: | AMARRADOR | Cédigo: | |
Institucién: | COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA) Cadigo:
Unidad Superior: Jefatura del Pepartamento de Operaciones Cédigo:
Unidad Inmediata: Supervision de Buques y Muelles Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: i Jefe Seccion Buques y Muelles Cadigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco}

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcidn basica:

Tituio del Puesto Funcion Principal Codigo

Ninguno Ninguno

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAIO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mds significativo que debe obtener.
Comience la frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a continuacion:

Accidn: Efectuar, Realizar, Entregar
Funcién o Proceso: Las operaciones de amarre y desamarre de buques a Puerto
Guia: Normas y disposiciones de la Administracion e instrucciones de las jefaturas

Actividades desarrolladas en forma efectiva y 4gil, respetando las condiciones de seguridad y cum-

Resultado: . ; . A
pliendo con las normativas aplicables a estas operaciones

4. EUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompona la MISION del puesto de trabajo v de
cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados. Describa tan sélo
los aspectos criticos def puesto de trabajo que, visios en su conjunto, informen de su RAZON DE SER.

1 Efectuar el amarre y desamarre de los bugues mercantes y tanqueros en los muelles.

2 Colocar la escala de abordaje utilizada para bajar o subir al personal asignado al buque

3 Realizar inspeccidn de posicién de escaleras y lineas, en situaciones de fendmenos naturales (Marejada, fuertes vientos,
tormentas, oleaje alto)

4 Hacer revisiones de vientos {lineas de nylon amarradas a la escaleras) vy limpieza de escaleras, para la seguridad del
personal que aborda los bugues.

5 Cambiar lineas del barco que se identifiquen que estén deteriorada
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6 Realizar trabajos de preparacin de la zona de atrague de los bugues carreros (instalar ldminas, plywood, cueros de hules,

trozos de madera), para proteger tos muelles.

7 Ejecutar la labor de limpieza de los muelles, antes y después de las operaciones

8 Suministrar de acuerdo a requerimientos del bugue, las lineas de seda para asegurar el amarre del mismo

9 Revisar tolvas y coordinar de limpieza de las mismas, dependiendo del estado en que se encuentren

10 Mantener en éptimas condiciones la jarcia utilizada para las operaciones de amarre y desamarre

11 Delimitar la zona de amarre con conos de seguridad, cada vez que se realiza un atraque, para proteccion del personal
asignado en las operaciones.

12 Realizar nudos especiales para amarrar Jas lineas en bitas de mueltes y escaleras

13 | Revisar |a jarcia asignada para las operaciones de amarre y desamarre e informar sobre aquettas que deben sustituirse

14 | Participar en seminarios de capacitacion que la Administracién considere necesaria para mejorar el desempefic de sus

labores.

5. CONTEXTO DEL PUESTC DE TRABAIO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externas.

1.- Amarrar y desamarrar de forma eficiente y eficaz, los buques gue atracan y desatracan en el muelle.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién, Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su actua-
ci6n, asi como la descripcidn de quién o guienes controlan los resultados del puesto.

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutla
ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cadigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

A e

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. Marque con una “X” el cuadre de la opcidn que representa el nivel de estudios escolares minimos que
requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en cuestidn, indicando al
mismo tiempo aquel que es I: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el drea o especialidad en la cual se requiere haber
obtenido dicho nivel académico.

[ No es indispensable un nivel de formacion académica a J

Certificado de 62 Grado Fitulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

at QD | Especialidad: Qi 0o
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
0 en su defecto, que haya estado activo en @ I U D | Especialidad: 0t b
los dltimos 5 afios como Amarrador. Ingeniere Industrial o otra especialidad
Bachiller General (2 afios} Grado Post - Universitario de Maestria

ai 0 D i Especialidad: 0 ap
Bachll.ler. Técnico Vocacional {3 afios) a | ap Grado. P?st - Universitario de Doctorado a1 ao
Especialidad: Especialidad:
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Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere;

Porgue la carrera proporciona los conocimientos en operaciones portuarias.

Idioma: Cual? éPor qué?

Bésico/ palabras técnicas

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempefiarlo de forma satisfactoria v los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiente y desarrollo. Indique también si
es de tipo I: Indispensahle 6 D: Deseable.

1. Seguridad Industrial, Cédige IMDG (Mercancia Peligrosa} Qo
2, Coneccimientos sobre operaciones de amarre y desamarre de buques que atracan y desatracan en los

muelles del Puerto de Acajutla. an
3. Uso de material de utileria (Curso Basico Operativo Portuario) 0o
4. Nomenclatura de muelles y de la estructura de buques Qo
5. Caracteristicas de los Muelles e Instalaciones Portuarias, (Calados, lengitud y ancho de muelles, altura de

la plataformas de los muelles) ap
6. Para efectuar nudos o amarres especiales, asi como para manipular diferentes tipos de aperos, jarcias o

herramientas para el desarrollo de las operaciones, ab

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion} que deben ha-
berse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefar normalmente el puesto, conside-
rando para esto que se reline la formacidn minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si O No (en caso de “No” omita esta seccién)

Requiere de fa Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Amarrador X

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartade cualquier informacion significativa necesaria para comprender ef nivel de responsabilidad, complejidad y
solucién de problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcién del puesto. Informacion importante sobre el puesto
que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

OTROS REQUISITOS:

Toma de decisiones para resolver situaciones en fas operaciones portuarias de manera oportuna

Proactivo

Trabajo en Equipo

Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

Capacidad para establecer relaciones armoniosas

Control emocional

Responsabilidad, honestidad, honradez

Buena condicidn mental y fisica, para laborar en alturas (no padecer de vértigo u otras fobias), y para saportar temperatu-
ras altas, vibraciones y ruidos,

Habilidad para la natacion en aguas profundas

10} No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de [a Policia Macional Civil, no tener vicio

RECURSOS QUE MANEJA:
1. Equipo de seguridad industrial
2. Equipo operacional {jarcia)
3. Herramientas {palas, escobas, varillas, etc.}

RIESGOS EN:EL DESARROLLO DEL'TRABAIO:

1.

2.
3.
4.

Deslizamiento ( a consecuencia de lluvia, derrame de hidrocarburos, acciones inseguras)
Desprendimientos de cepos, rotura de cables de la gria (winche), desperfectos de spreader
Fendmenaos naturales

Enfermedades ocupacionales (polve, quimicos, explosivos, etc.)

PERFIL:DE CONTRATACION:

1.

Educacion formal minima: Estudios Minimos: 92 Grado o en su defecto. tener 5 afios como minimo en el cargo de Amarra-
dor. -

Experiencia laboral minima obligateria: Poseer minimo 2 afios de experiencia [aborando come Amarrador u otra actividad
afin a las operaciones det Puerto de Acajutla

Conocimientos hasicos obligatorios: Conocimientos sobre operaciones de amarre y desamarre de buques que atracan y
desatracan en los muelles del Puerto de Acajutla, nomenclatura de muelles, uso de material de utileria y sobre seguridad y
salud ocupacional {Curso Basico Operativo Portuario), nomenclatura de muelles y de la estructura de fos buques, para efec-
tuar nudos o amarres especiales. Para manipular diferentes tipos de aperos, jarcias o herramientas para el desarrollo de las
operaciones.

Habilidades y destrezas obligatorias: Para efectuar nudos o amarres especiales. Para manipular diferentes tipos de aperos,
jarcias o herramientas para €l desarrollo de las operacionas.

Condicidn fisica y de salud: Buena condicion fisica para laborar en alturas {no padecer de vértigo u otras fobias), y para
soportar temperaturas altas, vibraciones y ruidos, habilidad para la natacidn en aguas profundas

Otros requisitos: no tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de la Policia Nacional Civil.
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RELACIONES DE TRABAJQ CON:

INTERNAS EXTERNAS.

1. Amarradores {compafieros de trabajo) 1. Transportistas

Elabord {(nombra de los participantes)

Seccién Desarrollo y Bienestar Social

2. Delegados de Seguridad y de |a Seccion Prevencién de 2. Marinos del buque
Riesgos Ocupacicnaies

3. Marinos

4. lJefe, supervisores y oficinistas de la Seccion Bugues y Mue-
lles

5.

1. Felipe Danilo Alfaro Arrug, Ama- 1. Daniel Enrique Vides Mara- 1. Salvador Ernesto Maya, lefe De-
rrador diaga, Jefe Departamento de partamento de Operaciones

2. Isabel Cuellar Hércutles, Ama- Recursos Humanos 2. Jaime Jiménez Carrillo, lefe Sec-
rrador cion Buques y Muelles

3. Daniel Santos Ramirez Espinoza,
Coordinador de Amarradores

4, Sandra Yanira de Martinez, lefe Visto Bueno Aprobacién
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Titulo: AYUDANTE DE OPERACIONES Codigo:
Institucidn: COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA {CEPA} Codigo:
Unidad Supetior: Departamento de Operaciones Cédigo:
Unidad Inmediata: Seccidn Equipos y Servicios Codigo:
Puesto Superior Inmediato: Jefe Seccidn Eguipos y Servicios. Cédigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Prasenta un detalle de {os puestos directos gue supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcion basica:

Titulo del Puesto Funcidn Principal Codigo

Ninguno

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAIO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas significativo que debe obte-
ner. Comierice la frase con un verbo de accién y siga la estructura que se detalla a continuacion:

Accion: Estibar, desestibar, movilizar, seleccionar, ordenar, identificar, controlar, clasificar, atender.

Mercaderia de importacién y exportacion, asi como también el tréfice de unidades de transporte que
Funcion o Proceso: ingresan y salen de las areas de almacenamiento del recinto.

Ademdés de colaborar en las operaciones de carga y descarga de los bugues.

Disposiciones e instrucciones del Cheque de Bodegas y Patios.

Guia: Dei personal del Puerto de Acajutla (Jefe inmediato de CEPA)

Coordinadores Generales, Coordinadores de Abordo y Coordinadores de Muelle,

Lograr la estiba y desestiba de mercaderia de importacién y exportacion, de forma segura, eficiente y
con calidad, asf como, agilizar el fluje de unidades de transporte dentro de! recinto, mantener el drea
de trabajo limpia y ordenada; ademdas, cumplir con las instrucciones administrativas emanadas por la
Administracion del Puerto.

Resultado:

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartade han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone fa MISION del puesto de trabajo y de
cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados. Describa tan solo
los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su RAZON DE SER,

| | BODEGAS Y PATIOS

Descripcidn del Puesto de Trabajo
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1 Efectuar limpieza general de bodegas y patios,

2 Estibar y desestibar la carga (cartones, cajas, bobinas, sacos, barriles, vehiculos, maquinaria en general y otros) de
importacidn, exportacién y trasbordo, dentro de los contenedores.,

3 Estibar en paletas {tarimas de madera} [a mercaderia de importacién y exportacion, de acuerdo al tipo de carga,
clase, consighatario y bugue.

4 Colaborar en la seleccion y clasificacién de mercaderfa de importacidn y exportacién

5 Efectuar las funciones como Cheque de Patio, en la recepcion y revision de vehiculos y maguinaria indusirial que
ingresan y egresan del Patio de Vehiculos.

& Ubicar la mercaderia de importacidn y exportacidn con dafios, en una zona segura para evitar su deterioro.

7 Revisar los contenedores que ingresan ai patio, respetando el control correlativo de ingreso.

8 Efectuar en el Patio de Contenedores, el inventario diario de existencias disponibles (espacios, niveles, carriles y
zonas).

9 Monitorear y reportar el buen funcionamiento de los contenedores refrigerados y de aquellos que presenten al-

gun tipo de derrame de sustancias figuldos.

10 Colaborar con el Cheque de Patio, en el ordenamiento de las unidades de transporte terrestre, para la transferen-
cia, despacho o recepcién de contenedores, asi como verificar que la carga sea bien colocada en fa plataforma o
chasis de unidades de transporte terrestre.

11 Controlar y verificar que la zona de rodaje de fa Gria de Carretilla Pdrtico para Contenedores, se encuentre libre
de obstaculos, con ef fin de evitar incidentes y accidentes.

12 Mantener comunicacion permanente por medio de radio transmisor con los Operadores de grita de Carretilla Por-
tico para Contenedores, para coordinar maniobras y disposiciones relacionadas con las operaciones en el Patio.

i3 Verificar y coordinar los espacios disponibles en fa zona de registro {Direccion Antinarcético-DAN, OIRSA, Aduana
v zona de espera-Patio 5}, asi como informar sobre las unidades de transporte que quedan pendientes de ser reti-
radas del recinto portuario.

14 Colaborar en el ordenamiento del trafico de las unidades de transporte terrestre asignado al Escaner de Aduana.

OFICINA

15 Proceso de organizacion fisico de documentos (clasificacién, limpieza de material nocivo para ef documentos, fo-
liado, llenado de carpeta con informacion técnica, ubicacion de los documentos fisicos en cajas y transferenciz de
cajas para el lugar de depdsito fisico

16 Revisar las transferencias documentales para el archivo periférico, realizadas por las diferentes areas de CEPA
Puerto de Acajutla.

17 | Trasladar documentos fisicos a |as diferentes areas del Puerto.

18 Atender actividades varias (administrativas y operativas) requeridas por el personal de CEPA Acajutla, que los ten-
ga a su cargo

19 Participar en seminarios de capacitacion que la Administracién considere necesaria para mejorar el desempefio de
sus labores

MUELLE
20 Estibar y desestibar la carga de importacién, exportacion y trasbordo, de los bugques.
21 Colaborar en las diferentes actividades que se requieran en [as operaciones de los buques.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultadaos Principales. Resultados principaies que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externos.

Efectuar limpieza y aseo de las bodegas y patios, asi como realizar la estiba y desestiba de la carga de importacion y
exportacion en la zona de bodegas y patios, y en los buques

Realizar eficientemente fa revision y resguardo de los documentos recibidos por todas las dreas del Puerto, para el ar-
chivo periférico

Descripcién del Puesto de Trabajo
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y gulas sobre las cuales el puesto descansa para su ac-
tuacién, asi como la descripcion de quién o quienes controlan tos resultados del puesto,

1)
?)
3)

5)
6)

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutla
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley General Marftimo Portuaria

Ley de Ftica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Codigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

6. PERFIL DE CONTRATACION

B6.1. Formacién Basica. Marque con una “X” el cuadro de la opcidn que representa el nivel de estudios escolares minimos que
requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal fas funciones del puesto en cuestion, indicando al
mismo tiempo aquel que es I: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el drea o especialidad en la cual se requiere haber
obtenido dicho nivel académico,

I No es indispensable un nivel de formacién académica a
Certificado de 62 Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
O ao , Gt abp
! Administracion y Operaciones Portuarias u
otra especialidad de Ingenierfa
Certificado de 9° Grado _ Grado Universitaric
: QD | Especialidad: Qi Qo
Ingeniero Industrial o otra especialidad
Bachilter General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
(I O D | Especiatidad: N a0
Bachiller Técnico Vocacional {3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: al U D | Especialidad: al an

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

idioma; Cual?

O 0o ¢Por gué?

6.2. Conocimientos Especificos. Indigue los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempefiario de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrollo. Indigue tam-
bién si es de tipo I: Indispensable é D: Deseable.

1) Para estibar, desestibar, movilizar, seleccionar, ordenar, identificar y revisar mercaderia de importacion
y exportacion.

Descripcion def Puesto de Trabajo
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2) Sobre el monitoreo de ios contenedores refrigerados para reportar mal funcionamiento 0o
3) Sobre el ordenamiento de las unidades de transporte terrestre, para la transferencia, despacho, recep-
cién, pesaje y la verificacion de la carga en las plataformas de las unidades de transporte uo
4) Sobre lus funciones y gestiones para lo transferencia, despacho, recepcion, pesaje v la verificacion de lo
carga en las plataformas de las unidades de transporte. U
5} Seguridad y salud ocupacional Op
6} Uso de material de utileria oD
7} Nomenclatura de mercancia y contenedores, mercancia peligrosa, muelles y de estructura de bugues aD

6.3, Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucién) que deben ha-
berse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto, conside-
rando para esto que se retine la formacion minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: O Si No (en caso de “No” amita esta seccidn)

Reguiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Haber desempefiado de manera fija, eventual, temporal o
interina en los cargos siguientes: Muellero, estibador, Che-
que en patio o bodega, pesador, controlador, pedn u otro
cargo de apoyo en ias operaciones portuarias.

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacién significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad, complejidad
y solucidon de problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcion del puesto. Informacion importante sobre el
puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

OTROS REQUISITOS (PERFIL DEL CARGO}):

1} Conocimientos basicos sobre operaciones portuarias {Curso Basico Operativo Portuario)
2} Conocimientos sobre seguridad y salud ocupacional {Curso Basico Operativo Portuario)
3) Conocimiento sobre el manejo de mercancias peligrosas

4}  Sin vicios

5) Trabajo en Equipo

6) Capacidad para recibir instrucciones

7) Capacidad para establecer relaciones armoniosas

8) Buen control emocional

9) Honradez, responsahilidad y honestidad

8. RECURSOS QUE MANEIA:

Descripcion del Puesto de Trabajo
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1. Equipo de seguridad industrial adecuado {Casco, chaleco reflectivo, calzade, guantes, mascarilla, fentes, visores, capas pro-

tectoras de lluvia y otros de acuerdo al tipo de operaciones).

2. Material y equipo de limpieza

3. Material y equipo administrativo (Ayudantes con [abores de oficina)

9. RIESGOS EN EL DESARROLLO DEL TRABAIO:

1. Deslizamiento { a consecuencia de lluvia, derrame de hidrocarburos, acciones inseguras)

2. Fenomenos naturales

3. Atropellamiento

4. Enfermedades ocupacionales (polvo, quimicos, explosivos, etc.}

5. Aplastamiento

b. Caidas de Altura.

7. Golpes o cortaduras por desprendimientos de particutas o piezas que se quiebran,

10. RESUMEN DE PERFIL DE CONTRATACION:

1. Educacion formal minima: Noveno Grado o en su defecto comprobar gue se ha mantenido activo durante un afio,
desempefidndose de manera fija, eventual, temporal o interina en los cargos siguientes: Mueliero, Estibador, Cheque en
Patio o Bodega, Pesador, Controlador, Pedn u otro cargo de apoyo en las operaciones portuarias

2. Experiencia laboral minima obligatoria: Poseer minimo 5 meses de experiencia, desempefidndose de manera fija, even-
tual, temporal o interina en los cargos siguientes: Muellero, estibador, Chegue en patio o bodega, pesador, controlador,
pedn u otro cargo de apoyo en las operaciones portuarias.

3. Conocimientos basicos obligatorios: 1} Para estibar, desestibar, movilizar, seleccionar, ordenar, identificar y revisar mer-
caderia de importacion y exportacion. 2) Sobre el monitoreo de los contenedores refrigerados para reportar mal funcio-
namiento. 3) Sobre el ordenamiento de las unidades de transporte terrestre, para la transferencia, despacho, recepcion,
pesaje y la verificacion de la carga en las plataformas de las unidades de transporte. 4} Sobre las funciones y gestiones pa-
ra lo transferencia, despacho, recepcion, pesaje y la verificacion de la carga en las plataformas de las unidades de trans-
porte. 5) Uso de material de utileria. 6) Control Documental relacionado cen la carga. 7) Sobre seguridad y salud ocupacio-
nal. '

4. Habilidades y destrezas obligatorias: 1) Uso de equipo informatico. 2} Use de radio transmisor 3) Manejo de bicicleta

5. Condicion fisica y de salud: Buena condicidn fisica para laborar (no padecer de vértigo o fobia), espacios confinados y
para soportar aitas temperaturas, vibraciones y ruidos.

6. Actitud: 1) Capacidad para recibir y transmitir instrucciones. 2} Trabzjo en Equipe, 3} Capacidad para establecer relaciones
armoniosas. 4} Buen control emocional 5} Responsabilidad, honestidad y honradez

7. Otrosrequisitos: No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de |a Policfa Nacional Civil, sin vicios.

11. RELACIONES DE TRABAIO CON:

INTERNAS EXTERNAS.

1. Usuarios

1. Operadores de gria portacontenedores 2, Transportistas

2. Chegue de Bodegas y Patios 3. Policia Nacional Civil

3. Peones de bodegas, patios y oficina (compafieros de traba- | 4. Aduana Maritima
jo) 5. Agencias Navieras

4, Supervisor de Operaciones de la Empresa Contratista G. CEPA (Agentes de Seguridad, Guardalmacenes, Jefe Dep-

5. Coordinadores de Buques to. de Operaciones, Jefe de Almacenes y Equipos, Encar-

gado de Archivo Periférico, Jefe Seccién Servicios de
Apoyo).
Elabord (nombre de los participantes) Visto Bueno Aprobacion

Descripcién del Puesto de Trahajo
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Sandra Yanira de Martinez, Jefe de la Sec-
cion Desarrollo v Bienestar Social
José Francisco Caivo, Coordinador General

1.Edgar Jashil Rodriguez, Jefe
Seccién Equipos y Servicios

1.

Salvador Ernesto Maya, Jefe
Departamento de Operaciones
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" BORRADOR
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

| Titulo: | COORDINADOR DE MUELLE Y ACOPLE | cédigo: | |
Institucion: COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA) Codigo:
Unidad Superior: Departamento de Operaciones Codigo:
Unidad Inmediata: Seccion Equipos y Servicios Codigo:
Puesto Superior Inmediato: Jefe Seccién Equipos y Servicios Cédigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y gue estan bajo su cargo, con su funcidn basica:

Titulo del Puesto Funcidn Principal (Se completara al finalizar todos los cargos) Codigo
Muellero Reatlizar labores en muelles, de carga o descarga de la mercaderia de
importacidn y exportacion de manera eficiente, segura y con calidad
Operador de Equipo Realiza labores en muelles, con maguinaria pesada, la cual ayuda a que las
operaciones sean mas seguras, eficiente y con calidad.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas significativo que debe obte-
ner, Comience la frase con un verbo de accién y siga [a estructura que se detalla a continuacion:

Accion: Supervisar, coordinar, revisar, controtar, colocar.
Las maniohras de manejo de |a carga de importacion y exportacion, que se estiba y desestiba al cos-
tado del buque, de acuerdo al Programa de Trabajo de los Bugues.

Funcidén o Proceso:

Guia: Normas vy disposiciones de la Administracidn e insirucciones de las jefaturas
Que las maniobras de estiba/desestiba y transferencia de fa carga de importacién y exportacién, se
Resultado: realicen de forma efectiva y agil, respetando las condiciones de seguridad y cumpliendo con las

normativas aplicables a ias operaciones.

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompene la MISION del puesto de trabajo y de
cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados, Describa tan sélo
los aspectos criticos del puesto de trabaje que, vistos en su conjunto, informen de su RAZON DE SER,

Desciipeidn del Puesto de Trabajo 1
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1 | Pasar lista al personal de Muelleros y operador asignados a la ejecucion de las actividades operativas en el muelle

2 | Coordinar con operadores de equipos la transferencia y ubicacion de os equipos operacionales

3 | Determinar el tipo y clase de aparejos que se utilizarén para efectuar las maniobras de carga o descarga en los mue-
lles

Verificar que las operaciones de carga y descarga se desarrollen en forma segura y rapida para evitar demoras.

5 | Verificar que la carga se coloque correctamente en las unidades de transporte, para que luego sea transferida del
buque hacia las bodegas de forma correcta.

6 i Verificar las condiciones en las que estan los diferentes aparejos a utilizar en fas operaciones.

7 | Informar al lefe Inmediato en forma verbal y por escrito, cuando surgen accidentes de trahajo o situaciones relacio-
nadas con el personal

8 | Participar en seminarios de capacitacion que la Administracidn considere necesaria para mejorar el desempefio de
sus labores

9 | Coordinar las operaciones con el Coordinar Abordo con el fin de agilizar el trabajo y evitar demoras.

10 | Coordinar con los Loading Master [as operaciones en los Bugue-Tanque

11 | Mantener informado al Supervisor de Estiba de las operaciones en los Bugue-Tanaue

12 | Coordinar con [as plantas de almacenamiento de graneles liquidos, la colocacion y retiro de fas mangueras en los
Buqgue-tanque.

13 | Seleccionar la jarcia y aparejos adecuados para las operaciones de los bugues.

14 | Supervisar y dirigir el acople de las mangueras y de los manifold

15 | Coordinar con el Cheque de Transferencia, las unidades a utilizar para movilizar |a carga.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAIO

5.1, Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externos,

Que las manicbras de estiba/desestiba y transferencia de la carga de importacién y exportacién, se realicen de forma
efectiva y 4gil, respetando las condiciones de seguridad y cumpliendo con las normativas aplicables a las operaciones.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su ac-
tuacidn, asf como la descripcidn de quién o guienes controlan los resultados del puesto.

1.-Regimen Tarifario del Puerto de Acajutla.

4.-Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutla
5.-Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
6- Ley Maritimo Portuaria

7- Ley de Etica Gubernamental

8- Ley Orgdnica de CEPA

9- Cadigo de Trabajo

10- Contrato Colectivo de Trabajo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacidn Bdasica. Marque con una “X" el cuadro de la opcion que representa el nivel de estudios escolares minimos que
requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones def puesio en cuestién, indicando al
mismo tiempo aguel que es |: Indispensable é D: Deseable. Asimismo, detalie el drea o especialidad en la cual se requiere haber
obtenido dicho nivel académico.

[ No es indispensable un nivei de formacién académica d

Descripcidn del Puesto de Trabajo 2
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Certificado de 62 Grado Titulo Técnico Especializado {2 — 4 afios)
Especialidad:
; .| op
0 en su defecto, que haya estado activo Qi Qo Operaciones Portuarias, u otra especialidad !
en los dltimos 5 afios como Amarrador, de Ingenieria
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
a1 O D | Especialidad: ai ap
Ingeniero Industrial o otra especialidad
Bachiller General (2 afios) _ Grado Post - Universitario de Maestria
i d D | Especialidad: 0 ap
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) _ Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: @l | &1 D | Especialidad: £t Obp

Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:

a bodegas y/o patios. As como, en el acople, desacople en muelles en bugques tanques

En su defecto comprobar que ha estado activo en los dltimos 3 afios en tabores de supervision en el muelle en las operaciones
de embarque y desembarque de |a carga, transferencia de carga general, granel sélidos, contenedores y vehiculos de muelles

Idioma: Cudl? ¢Por qué?
a1 (H ]

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conacimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempefiarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrofio. Indique también si

es de tipo I: Indispensable & D: Deseable.

1. Sobre el tipo de carga de importacion y exportacidn
B 0Ob
2, Nomenclatura de etiquetado o marcas de la carga, mercancias peligrosas, de buques y puertos, | 0D
3. Tipos de embalaje de [a carga e
B Qb
4.  Conocimientos sobre seguridad y salud ocupacional
1 )
5. Manipulacién correcta de la carga o contenedor, para su transferencia del bugue a bodegas o patios de
almacenaje. l b
6. Material de utilerfa de acuerdo al peso, embalaje y tipo de carga. E : Oo
7. De acople y desacople de tuberia y mangueras en los bugues que importan granel liquido directamente
a las plantas receptoras. I apo
8. Sobre lectura de presidn de bombeo en mandmetro y manipulacion de las mangueras, en el proceso de
descarga de granel liquido. I Qb

Descripcion del Puesto de Trabajo
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6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion) que deben ha-
berse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto, conside-
rando para esto que se reune la formacion minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: St O No {en caso de "No” omita esta seccidn}

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa {marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Experiencia en labores de supervision en el muelle, en las XX
operaciones de embargue y desembargue de fa carga,
transferencia de carga general, granel sélido, contenedor y
vehfculos de muelles a bodegas y/o patios. Asi como, en el
acople, desacopte en muelles en buques tanques.

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad, complejidad
y solucidn de problemas que aporta el puesto y que compiemente la descripcion del puesto. Informacién importante sohre el
puesto que usted considere, ne haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

OTROS REQUISITOS:

1. Efectuar nudos o amarres especiales

2. Realizar acoples de manguerz y mantenerse en superficies inestables

3. Manipular diferentes tipos de aperos, jarcias o herramientas para el desarrolio de las operaciones

4. Paraimprovisar de manera segura, maniohras que son requeridas en cargas especiales.

5. Uso de radio transmisor

6. Toma de decisiones para resolver situaciones en las operaciones portuarias de manera oportuna

7. Trabajo en Equipo

8. Trabajo bajo presion.

9. Lliderazgo.

10. Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

11. Capacidad para establecer refaciones armoniosas.

12. Buen control emocional

13. No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de la Policfa Nacional Civil, no tener vicios.

14. Conocimientos bésicos sobre operaciones portuarias (Curso Basico Operativo Portuario)

15. Conocimientos sobre seguridad y salud ocupacional {Curso Bésico Operativo Portuario o Curso PDP de Seguridad y Salud
Ocupacional)

16. Conocimientos bdsicos sobre Merpel {Curso Basico Mercancfas Peligrosas)

17. Conocimientos bésicos de supervisién {Curso Operaciones Portuarias para Supervisores)

8. RECURSOS QUE MANEJA:

1. Equipo de proteccion personal
2. Radio [ntercomunicador

Descripcién del Puesto de Trabajo 4




o P
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (S it

Puerto de Acajutla Descripcion del Puesto de Trabajo

9, RIESGOS EN EL DESARROLLC DEL TRABAIO:

1. Fendmenos naturales

2. Deslizamientos y caidas

3. Accidentes de trénsito en la zona operativa (muelies).

4. Aplastamiento

10. RESUMEN DE PERFIL DE CONTRATACION:

1. Educacion formal minima: Sexto Grado o en su defecto comprobar que ha estado active en los Ultimos 2 afios en labores
de supervision en el muelle en las operaciones de embargue v desembarque de ia carga, transferencia de carga general,
granel solidos, contenedores y vehiculos de muelies a bodegas y/o patios. Asi como, en el acople, desacople en muelles en
buques tanques

2. Experiencia laboral minima obligatoria: Poseer minimo 2 afios de experiencia en labores de supervision en el muelle en
las operaciones de embarque y desembarque de la carga, transferencia de carga general, granel sdlido, contenedor y
vehiculos de muelles a bodegas y/o patios. Asf como, en €l acople, desacople en muelles en buques tanques.

3. Conocimientos basicos obligatorios: 1) Sohre el tipo de carga de importacién y exportacion. 2) Nomenclatura de etique-
tado o marcas de la carga. 3) Tipos de embalaje de la carga. 4) Sobre etiquetado y manejo de mercancia peligrosa. 5) Co-
nocimientos sobre seguridad y salud ocupacional. 6} Material de utileria de acuerdo al peso, embalaje y tipo de carga. 7)
De acople y desacople de tuberia y mangueras en los bugues que importan granel liquido directamente a las plantas re-
ceptoras. 8) Sobre fectura de presién de hombeo en mandmetre y manipulacién de las mangueras, en el proceso de des-
carga de granel liquido. 9) Nomenclatura de buques y puertos. 10} Maniputacidn correcta de la carga o contenedor, para
su transferencia del bugue a bodegas o patios de almacenaje.

4. Habilidades y destrezas obligatorias: 1) Efectuar nudos o amarres especiales 2} Realizar acoples de manguera y mante-
nerse en superficies inestables 3) Manipular diferentes tipos de aperos, jarcias o herramientas para el desarrollo de las
operaciones 4) Para improvisar de manera segura, maniobras que son requeridas en cargas especiales. 5) Uso de radio
transmisor

5.  Condicién fisica y de salud: Buena condicién fisica para laborar (no padecer de vértigo o fobla), espacios confinados vy
para soportar altas temperaturas, vibraciones y ruidos.

6. Actitud: 1) Toma de decisiones para resolver situaciones en las operaciones portuarias de manera oportuna 2} Trabajo en
Equipo 3) Trabajo bajo presion. 4) Liderazgo. 5)Capacidad para recibir y transmitir instrucciones. 6) Capacidad para esta-
blecer relaciones armoniosas. 7} Buen control emocional

7. Otros requisitos: No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de la Policfa Nacional Civil, sin vicios.

11. RELACIONES DE TRABAJO CON:

INTERNAS EXTERNAS.

1. Departamentos de Operaciones y Recursos Humano, Sec- 1. Transportistas
ciones Prevencién de Riesgos, Seguridad Portuaria, Buques | 2. Personal de plantas receptoras (Graneles)

y Muelles, Almacén de Materiales y compafieros de Traba-
jo

12. PERSONAL RESPONSABLE DE LA ELABORAC!ON, VISTO BUENO Y AUTORIZACION.

1. Sandra Yanira de Martinez, Jefe Sec- | 1. Edgar Jashil Rodriguez, Jefe Seccidn 1. Salvador Ernesto Maya, lefe
cién Desarrollo y Bienestar Social Equipos y Servicios Departamento de Operaciones

2. Francisco Calvo

2,

Descripecion del Puesto de Trabajo
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Elaboré {nombra de los participantes)

Visto Bueno

Aprobacion
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‘BORRADOR
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1, IDENTIFICACION

Titulo: ESTIBADOR Cadigo:
Institucion: f Comisidn Ejecutiva Portuaria Autdnoma {CEPA) Puerto de Acajutla Codigo:
Unidad Superior: Departamento de Operaciones Codigo:
Unidad Inmediata: Seccidn Equipos y Servicios Codigo:
Puesto Superior Inmediato: Jefe Seccidn Equipos y Servicios Codigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacién Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcién basica:

Titulo del Puesto Funcidn Principal Cédigo

Ninguno

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAIO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe v cudt es el resultado global mas significativo que debe obte-
ner. Comience la frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a continuacion:

Accion: Movilizar, levantar, manipular, Descargar, Cargar, trincar, destrincar, liberar

Destrincar/trincar, estibar/desestibar contenedores, vehiculos, acero y mercaderfa general. Asl como
cargar y descargar graneles solidos y llquidos, de acuerdo a los reguerimientos de las Agencias Navie-
Funcién o Proceso: ras y/o Comando del bugue; ademds, manipular diferentes tipos de aperos, jarcia o herramientas
para el desarrollo de |las operaciones a bordo del bugque.

Disposiciones e instrucciones de los representantes de |la Agencia Naviera, jefaturas de Estiba y
Desestiba y Bugues y Muelles de CEPA y supervisores generales de las empresas contratistas.
Resultado: Estiba y Desestiba de mercaderfa eficiente, de calidad y segura.

Guia:

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto de trabajo y de
cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados. Describa tan sélo
los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunte, informen de su RAZON DE SER.

1 Manipular adecuadamente la carga de importacion y exportacion gue se transporta a través de os bugues, bajo los
estandares requeridos por los organismos fiscalizadores.

2 Realizar labores de trincado y destrincado de contenedores, vehiculos, producteos de acero y carga general; asf como
la liberacion de los cepos {seguros) varillas, tensores, cables, figjes, fajas, segun el tipo de mercaderia,
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3 Ganchar y desenganchar fa carga de importacion y exportacion (contenedores, bobinas, palanguilias, alambrén, cajas,

jumbos, laminas, javas, bidones, barriles, vehiculos automotores o maquinaria), asf como manipular almejas, chingui-
llos, spreadears o equipos operacionales.
4 Recibir y revisar la carga, para evidenciar el buen estado de la misma.

5 Verificar gue el area de trabajo esté libre de objetos que puedan crear accidentes y realizar limpieza durante toda las
operaciones

6 Palear el material que se derrama sobre cubierta del huque, cuando se carga o descarga granel solido.

7 Gestionar con los supervisores el nlimero exacto de cepos e instalarlos

8 Atender las instrucciones de los supervisares, de forma eficiente y con responsabilidad

9 Coordinar con los compafieros de trabajo (Estibadores) las técnicas a utilizar en la estiba y/o desestiba de mercaderia,

10 Movilizar los pontones a bordo del buque o al area de muelles, cuando se hace apertura de bodega y no hay espacio
en la cubierta del bugue.

11 Efectuar remociones y trashordo de contenedores

12 Coerdinar con el personal de Muelleros, {a colocacion de brines (protecciones entre el bugue y muelle, para evitar el
derrame de granel sdlido al mar), previo al inicio de las operaciones de descarga de granel sélide

13 Realizar funciones de motorista para trasladar los vehfeulos de muelle al patio (Descarga de vehiculos)
14 Colaborar con el personal de trincadores para trasladar tensores y varillas de ur: Jugar a otro.
15 Colaborar con el personal de muelleros para realizar limpieza en los atracaderos del buque, at finalizar las operacio-

nes del mismo.
16 Ayudar eventualmente al Supervisor a buscar un nimero de contenedor.
17 Participar en capacitaciones.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAIO

5.1. Resultados Principales. Resultados principates que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externos.

1.- Estiba y desestiba de mercaderia con calidad, eficiencia y seguridad

1.3. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sohre las cuales el puesto descansa para su actua-
cidn, asf como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

Manuai de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutla
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trahajo
Ley Maritimo Portuaria

Ley de Ftica Gubernamental

Ley Orgénica de CEPA

Cddigo de Trabajo

No|mnsw

6. PERFIL DE CONTRATACION

7.3. Formacidén Basica, Margque con una “X” el cuadre de la opcién que representa el nivel de estudios escolaras minimos que
requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en cuestion, indicando
al mismo tiempo aquel que es |: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el drea o especialidad en {a cual se reguiere
haber obtenido dicho nivel académico.

I No es indispensable un nivel de formacién académica U
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Certificado de 62 Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
I Qo Operaciones Portuarias, u otra especialidad Qi Qo
de Ingenieria
Certificade de 9° Grado Grade Universitario
O O D | Especialidad: al (E{)]
Ingeniero Industrial o otra especialidad
Bachiller General {2 aiios}) Grado Post — Universitario de Maestria
ai QD | Especialidad: At an
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: Qi ( D | Especialidad: 0t ao

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere;

Porque la carrera proporciona los conocimientos en operaciones portuarias.

- P
Idioma: Cual? Qi

anb

éPor qué?

7.4. Coneccimientos Especificos. Indigue los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempeiiario de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrolfo. Indique tam-

bién si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Para estibar, desestibar, movilizar, seieccionar, ordenar, identificar y revisar mercaderia de importacion

y exportacion Uo
2. Sobre el monitoreo de los contenedores refrigerados para reportar mal funcionamiento ap
3. Sobre el ordenamiento de las unidades de transporte terrestre, para la transferencla, despacho, recep-

cidn, pesaje y la verificacion de fa carga en las plataformas de las unidades de transporte ubp
4. Seguridad y salud ocupacional W)
5. Sobre las funciones y gestiones para la transferencia, despacho, recepcidn, pesaje y la verificacion de la

carga en las plataformas de las unidades de transporte. Control Documental relacionado con la carga uo
6. 5. Uso de material de utilerfa y sobre nomenclatura de mercancia y contenedores, mercancia peligrosa y

de buques y muelles ubo

7.5. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucién} que deben ha-
berse desempefiado para adguirir fa experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto, con-
siderando para esto que se redne ta formacion minima anteriormente sefalada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

i O No (encaso de "No” omita esta seccidn)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Como Estibador o Muellero

XX
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7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualgquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad, complejidad
y solucion de problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcién del puesto. Informacién importante sobre el
puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

OTROS REQUISITOS {PERFIL DEL CARGO}:

1) Buen estado fisico y mental.

2) Sinvicios

3) Capacidad para recibir instrucciones

4) Trabajo en Equipo

5) Capacidad paran establecer relaciones armoniosas

6) Buen control emocionat

7) Responsabilidad, honestidad y honradez

8) Habilidad para efectuar nudos o amarres especiales

9) Toma de decisiones para resolver situaciones en las operaciones portuarias de manera oportuna
10} Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

11} Trabajo en Equipo

12} Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

13} Capacidad para establecer relaciones armoniosas

14} Control emacional

15} Responsabilidad, honestidad y honradez

16) No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de la Policfa Nacional Civil, no tener vicio

8. RECURSOS5 QUE MANEJA;

1. Equipo de seguridad industrial
2. larcia o aperos {spreader, vara para liberar seguros {cepos}, alambres, grilletes, ganchos, varillas, dados, palas, escobas,
etc.)

RIESGOS EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO:

Peslizamiento { a consecuencia de lluvia, derrame de hidrocarburos, acciones inseguras)
Desprendimienios de cepos, rotura de cables de la gria {winche), desperfectos de spreader
Fendmenos naturales

Enfermedades ocupacionales {polvo, guimicos, explosivos, etc.}

Cafdas de altura

Golpes o cortaduras por desprendimientos de particulas o piezas que se quiebran de la gria.

A

10. RESUMEN PERFIL DE CONTRATACION:

1. Educacién formal minima: Sexto grado o en su defecto que este activo en los dltimos 5 afios como Estibador y/o Muellero

2. Experiencia laboral minima obligatoria: Poseer minimo 2 afios de experiencia laborande como Estibador o Muellero en
operaciones portuarias

3. Conocimientos basicos obligatorios: De ia estiba y desestiba de carga, nomenclatura de mercancia y contenedores Nomen-
clatura de mercancia peligrosa, de seguridad y salud ocupacional Sobre riesgos propios de las labores, uso de material de
utileria, nomenclatura de muelles, nomenclatura de fa estructura de los buques.

4, Habilidades y destrezas obligatorias: Manejo en la estiba y desestiba de carga general granel y contenedores, manipular

4
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diferentes tipos de aperos, jarcias o herramienias para el desarrollo de las operaciones & bordo del buque, para efectuar
nudos o amarres especiales

5. Condicién fisica y de salud: Buena condicion fisica para laborar en alturas (no padecer de vértigo u otras fobias), espacios
confinados y para soportar temperaturas altas, vibraciones y ruidos.

6. Actitud: Capacidad para recibir y transmitir instrucciones, trabajo en equipo, capacidad para establecer relaciones armonio-
sas, buen control emocional, responsabilidad, honestidad y honradez,

7. Otros requisitos: No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de ia Policfa Nacional Civil, no tener vicio.

11. RELACIONES DE TRABAJO CON:

INTERNAS EXTERNAS.

Estibadores (compafieros de trabajo) 1. Tripulacion del Bugue
Supervisor de Abordo

Operador de grda de buque {Winchero)
Muelleros

Utilero

e W

12. PERSONAL RESPONSABLE DE LA ELABORACION, VISTO BUENO Y AUTORIZACION.

ESTIBADORES
1. Francisco Isafas Argumedo 1. Daniel Enrique Vides Maradiaga, | 1. Salvador Ernesto Maya, Jefe
2. Raul Antonio £scobar Departamento de Operaciones

3. Rafael Ernesto Guevara Sermefio

SUPERVISORES DE ABORDO
4. FEliseo Moreira Palma
5. Jaime Alexander Ventura

POR DEPTO. RECURSOS HUMANOS-CEPA:
6. Sandra Yanira de Martinez, Jefe de la
Seccion Desarrollo y Bienestar Social

Colabord {nombre de los participantes) Visto Bueno Aprohacion
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BORRADOR
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

| Titulo: | Maquinista de Remolcador | Cédigo: | |
Institucion: | CEPA Puerto de Acajutla Cédigo:
Unidad Superior: Jefatura Departamento de Operaciones Cddigo:
Unidad Inmediata: Seccion Atraque y Desatraque Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: | Patrén de Remolcador Cadigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco}

Presenta un detfalle de ios puestos directos que supervisa y gue estan bajo su cargo, con su funcién basica:

Titulo del Puesto Funcién Principal Cdadigo

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cual es el resultado giobal mas significativo gue
debe obtener. Comience |a frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a continuacién:

Accion: Realizar, Verificar, Controlar, Coordinar
Funcién o Proceso: los mantenimientos, reparaciones y buen funcionamiente de los remolcaderes
Guia: Manuales del fabricante, l.eyes Marltimas, Normas de Seguridad e instrucciones del jefe

Resuitado: Que los remolcadores estén en dptimas condiciones de funcionamiento para las operaciones portuarias

4, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de guedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto
de trahajo y de cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medic de sus
subordinados. Describa tan sdlo los aspecios criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su
RAZON DE SER.

1. Revisar niveles de aceites, presiones, temperaturas a las maguinas

2. Realizar cambios de aceites a motores de generadores, compresores, transmisiones, sisternas hidraulicos,

3. Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a bombas de agua de mar, agua potable, achique combusti-
ble diésel, enfriamiento del sistema hidraulico y a sus respectivos motores eléctricos, aire acondicionado, fajas,
valeros v otros
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4. Realizar trabajos de mantenimiento en cuarto de maguinas, sistema de direccion, gria Efer, Ganche de Re-
melgue y sistema contra incendio, winche de las anclas, defensas, bancos de bateria v otros

5. Realizar semanalmente pruebas del sistema contra incendios y lavar con agua potable las tuberfas internas y
bombas

6. Verificar el buen funcionamiento de los indicadores del Panel de Control de Maguinas, durante las operaciones
de los remolcadores

7. Elaborar reportes diarios, mensual, registro en bitacora de todas [as actividades que se realizan con los remol-
cadores

8. Participar en el traslado y varada de los remolcadores para los trabajos de mantenimiento en digue seco

9. Realizar sondeos de existencias y consumos de combustible, asi como recibir el diésel de la empresa proveedo-
ra

10. Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo a los motores principales, auxiliares y generadores eléctri-
cos realizados por la empresa contratista

11. Apoyar al Mecanico de Remolcador en las reparaciones de maquinarias

12. Mantener el orden y limpieza en las salas de maquinas

13. Reportar al Patron de Remolcador cualquier desperfecto o falla que se deiecte para gue se realicen las accio-
nes pertinentes para su reparacién

14. Operar equipos industriales o de carga en casos gue por emergencias se requiera

15. Estar a la disposicion de la Administracion cuando esta lo requiera por emergencia

16. Responder por los Activos Fijos asignados por la Administracién para el buen desempefio de su cargo.

17. Participar en actividades de Capacitacion, reuniones de trabajo y otras actividades que la Administracién de-

termine.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

1.-Cumplimiento a los Programas de Mantenimiento Preventivo a las partes bajo su responsabilidad y de acuerdo
las funciones que les corresponden

2.- Reportes oportunos en Bitacoras de los desperfectos o fallas, y de las novedades sucedidas

3.-Ambiente limpio, ordenado y seguro de los cuartos de maguinas v las areas de trabajo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del puesto,

1.-Ley Maritimo Portuaria y sus Reglamentos

2.-Cédigo de Proteccion de las Instalaciones Portuarias (PBIP)

3.-Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
4.-Programa de Trabajo de Operaciones

5.- Reglamento Interno de Trabajo

6.-Contrato Colectivo de Trabajo

7.-Ley de Ftica Gubernamental

8.-Insfrucciones de las jefaturas o disposiciones que la administracion emita

6. PERFIL DE CONTRATACION

8.1. Formacion Basica. Marque con una “X” el cuadro de la opcion que representa el nivel de estudios escolares mi-
nimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en
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cuestion, indicando al mismo tiempo aquel que es I: Indispensable 6 D: Deseahle. Asimismo, detalle el area o espe-
cialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico.

| No es indispensable un nivel de formacion académica a |
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Ui QD[ Especialidad: gr1 axp
Ingenieria Mecanica
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q[ QD | Especialidad: al ap
Bachiller General {2 afios) Grado Post - Universitario de Masstria
O [ 0D | Especialidad: a | ab
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: OxX1 0D | Especialidad: al ap
Mecanica Industrial Automotriz
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Porque los conocimientos especializados y técnicos son los requeridos para el desempefio adecuado

idioma: Cual? Inglés a | ¢, Por qué? Los manuales de las maguinas estan en

XD L
ese idioma

6.2. Conocimientos Especificos. Indigue los conocimientos gue principalmente se requieren en este puesto, a mane-
ra de poder desempefiarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desa-
rrolle. Indigue también si es de tipo !: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Funcionamiento de motores diésel de usc marino o industriales

axi Aab
2 Interpretacién de manuales y diagramas de funcionamienta eléctricos, neumaticos e hidraulicos

axi abp
3.Sistemas de Control Automatico

al axnbD
4, Marineria y Seguridad Industrial y Salvamento

axi anp
5. Aparatos e instrumentos de navegacion de los remolcadores

ol axpD

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual {(dentro o fuera de [a Institucién) que
deben haberse desempefado para adquirir ia experiencia de trabaje minima que permita desempefiar normalmente el
puesto, considerando para esto que se reline la formacidén minima anteriormente sefalada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: XO SiQ No {en caso de "No” omita esta seccién)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa {marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Mecanico Automotriz [ndustrial
Timonel de Remolcador
Marino
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7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad,
complejidad y solucion de problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcion del puesto. Informacion
importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

1.-Trabajo en Equipo

2.-Toma de decisiones

3.-Buena condicion fisica y mental

4,-Reponsable

5.-Honesto

6.-Confiable

7.~Gapacidad para establecer relaciones armoniosas
8.-Control Emocicnal

9.-No padecer de vértigo o fobias

Luis Alejandro Pefia
Ever Ernesto Rodriguez

Tereso Moran

Elaboro Visto Bueno Aprobacién
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[BORRADOR

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Titulo: MARINERO Cédigo:

Institucion: I COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA) Cddigo:
Unidad Superior: Jefatura del Departamento de Operaciones Cédigo:
Unidad Inmediata: Seccion Atrague y Desatraque Cédigo:
Puesta Superior Inmediato: | Patron de Remolcador Cadigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacidn Competencia Solucion de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y que estan bajo su carge, con su funcion bdsica:

Titulo del Puesto Funcién Principal Codigo
Ninguno Ninguno

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas significativo que debe obtener.
Comience la frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a continuacién:

Accidn: Efectuar, Realizar, pintar, retirar, limpiar
Mantenimiento preventivo y limpieza de superficies en [a estructura interior y exterior de los remol-
cadores, asf como participar en las maniobras de atraque y desatrague,

Funcién o Proceso:

Guia: Normas y disposiciones de la Administracién e instrucciones de las jefaturas
Remolcadores en dptimas condiciones de superficies internas y externas y maniobras de atraque y
Resuftado: desatraque de forma efectiva y agil, respetando las condiciones de seguridad y cumpliendo con las

normativas apiicables a las operaciones

4, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto de trabajo v de
cuya realizacidn es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medic de sus subordinados. Describa tan sdlo
los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su RAZGN DE SER.

1 Realizar limpieza general de los remolcadores en su area interna como externa

2 Recibir y entregar el cabo de remolgue {0 cable) del buque, para su atraque y desatraque en muelle o para el amarre y
desamarre en hoyas.

3 Realizar trabajos de supervision y dar mantenimiento preventivo y correctivo, a aquellas partes del remolcador gue estan
dafiadas.

4 Pintar y barnizar las partes metdlicas y de madera del remolcador cuando se requiera, para evitar la corrosion.
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5 Auxiiiar al maquinista, en la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de motores eléctricos y bombas de
succién de agua sentina, de agua de enfriamiento de aire acondicionado y aguas servidas del remolcador

6 Utilizar equipo y herramienta de trabajo especializada tales como: machacena, esmeril, cepillos manuales, eléctricos, y
otras.

7 Ajustar o cambiar las defensas del remolcador juntamente con el Patrén y Maquinista de Remoicador.

8 Participar en las maniobras de rescate de barces pesqueros, guardacostas y mercantes, cuando encallan,

9 Ayudar al maquinista a cambiar baterias en los bancos de arranque, emergencia y havegacion del remolcader, bancoes de

bateria de navegacion, emergencia y de arranque

10 | Mantener el tanque de agua potable permanentemente lleno, conectando la manguera del muelle ai remolcador para el
equilibrio por medio de lastre.

11 | Ayudar al maquinista a conectar y desconectar mangueras para el suministro de combustible a los remoicadores.

12 | Realizar ajustes y bozas en cabos de remolgues cuando se presentan necesidades durante las maniobras, asi como efec-
tuar adujamientos de cabos en cubierta (nudes de marinerfa (especializados), para los casos cuando se rompe una linea
de remolque de embarcaciones y maniobras de atraque y desatraque)

13 Colaborar con ef Maquinista en los cambios de aceite de la transmisién del remolcador, motores de planta eléctricas
{generadora}, motor de homba contra incendio, y compresores.

14 | Dar y recibir cabo de remolcador al muelle y viceversa en la participacidn del remaolcador en las diferentes operaciones
de los buques que arriban af Puerto.  Mantener en huenas condiciones los cabos de amarre del remolcadar

15 | Apoyar como Timonel, cuando se traslada un remolcador a digque seco de puerto de Acajutla a Varadero de Corsain, La
Unidn o viceversa. en los traslados del remolcadores a dique seco en el CORSAIN, La Unidn y viceversa,

16 | Colaborar en los trabajos de montaje y desmontaje de paleta de timén, propela v eje propulsor en dique seco de Caluco
y San Miguel {las actividades asignadas al Mecdnico de Atraque y Desatrague)

17 | Colaboran a desmontar defensas, sacar agua de lastre y combustible) y preparar la maniobra para transportar Jos remol-
cadores pequefios, a dique seco dentro de las instalaciones del Puerto de Acajutia.

18 | Participar en los seminarios de capacitacién que la Administracidn considere necesario para mejorar el desempefio de las
labores

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAID

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externos.

1. Remolcador en dptimas condiciones de mantenimiento y aseo
2.  Maniobras eficientes y seguras
3. Clientes internos y externos satisfechos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion, Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su actua-
cidn, asf como la descripcidn de guién o quienes controlan los resultados del puesto.

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutla
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Marftimo Portuaria

Ley de Ftica Gubernamental

Ley Orgdnica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

Nouvewne

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. Margue con una “X” el cuadro de la opcidn que representa el nivel de estudios escolares minimos que
reguiere tener cualquier persona, para poder desempefar en forma normal las funciones del puesto en cuestidn, indicando al

" mismo tiempo aquei que es 1: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el drea o especialidad en 1a cual se requiere haber
obtenide dicho nivel académico.
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Descripcion del Puesto de Trabajo

1 No es indispensable un nivel de formacién académica | l
Certificado de 62 Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 aftos)
Especialidad:
0 en su defecto comprobar que ha estado 1D | Operaciones Portuarias, u otra especialidad atr oo
activo en los Ultimos 5 afios como Mari- de Ingenieria
nero, en el Puerto de Acajutla.
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
ai QD | Especialidad: 0 3]
Ingeniero Industrial u otra especialidad
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
ai 01 D | Especialidad: a1 ao
Bachiller Técnico Yocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: O O Db | Especialidad: aa anp

Para fa formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Porque la carrera proporciona los conocimientos en operaciones portuarias.

Idioma: Cual? Inglés (basico)

éPor qué?

del barco con los marinos.

Por la comunicacion obligatoria que debe tener la tripulacion

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempefiarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrollo. Indique también si

es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Seguridad industrial, Cédigo IMDG {Mercancia Peligrosa) 2 | 0o
2. Nomenclatura de los Bugues Qo
3. 5. Caracteristicas de los Muelles e Instalaciones Portuarias, {Calados, longitud y ancho de muelles, altura

de la plataformas de los muelies) up
4. Del mantenimiento preventivo a la estructura interior y exterior de los remolcadores
5. Sobre las maniobras de atraque y desatraque de los barcos en muelles Qb
6. Sobre el amarre y desamarre de los buques en terminales marinas, abordo de los remolcadores. Qb
7. Conocimientos de material de utilerfa. ap

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucién} que deben ha-
berse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajoe minima que permita desempefiar normalmente el puesto, conside-
rando para esto que se reldne la formacidn minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

O No (en caso de “No” omita esta seccion}
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Requiere de la Siguiente Experiencia Previa {marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Marinero

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cuaiquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad, complejidad y
solucion de problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcion del puesto, Informacién importante sobre el puesto
que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

OTROS REQUISITOS:

1} Para efectuar nudos o amarres especiales.

2} Para manipular diferentes tipos de aperos, jarcias o herramientas para €l desarrollo de las operaciones,

3} Habilidad para la natacion en aguas profundas

4} Habilidad para percibir detalles visuales y auditivos. Poseer agudeza visual.

5} Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

6} Trabajo en Eguipo

7} Capacidad para establecer relaciones armoniosas

8} Buen control emaocional

9} Responsabilidad, honestidad, puntuaiidad y honradez.

10) Buena condicidn fisica para laborar en embarcaciones en movimiento (no padecer de vértigo) y para soportar temperatu-

ras altas, vibraciones y ruidos
11) Estar acreditado por la AMP o tenerla en trdmite {presentar copia}
12) Notener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de la Policia Nacional Civil, no tener vicios.

RECURSOS QUE MANEIA:

Equipo de seguridad industrial

Remolcador, instrumentos, equipo de pintura, combustible, llantas

Casillero personat, Equipoc operacional

Herramientas (machacona, cepillos de madera y eléctrico, esmeril, taladro, brochas y otros.)

2w

RIESGOS EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO:
1. Deslizamiento (a consecuencia de Huvia, derrame de hidrocarburos, acciones inseguras)
2. Golpes por roturas de cabos
3. Fendmenos naturales
4. Enfermedades ocupacionales {polvo, quimicos, explosivos, etc.}

PERFIL DE CONTRATACION:
1. Estudio; Minimos: 62 Grado o en su defecto tener 5 afios como minimo en el cargo de Amarrador.
2. Experiencia: Como minimo 1 afio de experiencia laborando como Marinero en las operaciones del Puerto de Acajutla
3. Conocimientos basicos obligatorios: Del mantenimiento preventivo a la estructura interior y exterior de los remolcadores,
sobre Jas manicbras de atraque y desatraque de los barcos en muelles, Sobre el amarre y desamarre de los bugues en
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terminales marinas, abordo de los remolcadores, conocimientos de material de utilerfa. Nomenclatura de buques y puer-
tos. Conocimientos sobre seguridad y salud ocupacional {Curso Bésico Operativo Portuario), Uso de material de utilerfa
Habilidades y destrezas obligatorias: Para efectuar nudos o amarres especiales, para manipular diferentes tipos de ape-
ros, jarcias o herramientas para el desarrollo de las operaciones, natacién en aguas profundas.

Condicion fisica y de salud: Buen estado fisico {no padecer de vértigo u otras fobias), soportar temperaturas altas, vibra-
ciones y ruidos,

Otros requisitos: Estar acreditado por la AMP o tenerla la licencia en tramite (Comprobable), no tener causas penales vi-
gentes, nii pasadas y poseer solvencia de la Policfa Nacional Civil.

RELACIONES DE TRABAIO CON:

INTERNAS EXTERNAS.
1. Patréon, maquinista y mecanico de Remolcador 1. Tripulacion del buque
2. Personal del Depto. de Operaciones 2. Proveedores de combustible
3. Departamento de Recursos Humanos 3. Arrendatarios {gue requieren algin tipo de servicio de
la Unidad de Atraque y Desatrague)
1. José Oscar Alas Rivas, Marinero 1. José Roberio Torres Canizalez, 1. Salvador Ernesto Maya, Jefe
2. Jaime Ernesto Merino Azmitia, Patrén de Remolcador Departamento de Operaciones
Marinero 2. Carlos Obdulio Martinez, Jefe
3. Sandra Yanira de Martinez, Jefe Seccidn Atraque y Desatraque
Seccidn Desarrollo y Bienestar
Saocial
Elabord (nombra de los participantes) Visto Bueno Aprobacién
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

| Titulo: | OPERADOR DE EQUIPOS | Codigo:
Institucion: | COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA {(CEPA) Codigo:
Unidad Superior: lefatura del Departamento de Operaciones Cédigo:
Unidad Inmediata: Supervisién de Buques y Muelles Codigo:
Puesto Superior Inmediato: Jefe Seccidn Bugues y Muelles Cadigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalie de los puestos directos gue supervisa y que estdn bajo su cargo, con su funcion basica:

Titule del Puesto Funcidn Principal Codigo

Ninguno Ninguno

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global més significativo gue debe obtener.
Comience la frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a continuacién:

Accion: Operar, manejar, conducir
Los equipos destinados para desarrollar las actividades de estibza o desestiba, asi como para el alma-

Funcion o Proceso: cenamiento y transferencia de la carga de importacidn y exportacidn a las bodegas en transito, aima-
cenes y/o patios

Guia: Normas y disposiciones de la Administracién e instrucciones de las jefaturas

Resultado: Actividades desarrolladas en forima efectiva y 4gil, respetando [as condiciones de seguridad y cum-
pliendo con las normativas aplicables a estas operaciones

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto de trabajo y de
cuya realizacién es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados. Describa tan sélo
los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su RAZON DE SER.

1 Operar el equipo industrial utilizado para estiba, desestiba, transferencia, almacenamiento y despacho de carga de
importacién y exportacion

2 Realizar inspeccidn al inicio del turno, del equipo que se utilizarad en las operaciones, verificando que su funcionamiento
sea Optimo

3 Anotar y reportar al inicio y al final del turno, la lectura del hoddmetro del equipo que esté operando y cualquier obser-
vacion que se presente en el desempefio del turno.
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Operar los tractores de bandas y cargadores frontales, para remover la carga a granel sélido
5 Proporcionar servicios a las demas Unidades dei Puerto que lo requieran, para efectuar tareas especificas, de acuerdo a
su especialidad
6 Operar los equipos solicitadoes por las empresas particulares, para el manejo de carga de sus bodegas o instalaciones.
7 Operar [a unidad de carga, para la carga y descarga del granel sélido
8 Informar al final de cada turno las actividades realizadas y las fallas o dafios que ocurran a los equipos
Transferencia Tractor de tiro con vagonetas, cabezal con su rastra,
9 Participar en capacitaciones o reuniones corwocadas por la administracion del Puerto de Acajutia

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAIO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de praductos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externos,

Contar oporiunamente con los equipos portuarios y personal de operadores necesarios para desarrollar las actividades de
estiba/desestiba, almacenamiento y transferencia de la carga de importacién y exportacién.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre tas cuales el puesto descansa para su actua-
cidn, as{ comao la descripcidn de quién o gquienes controfan los resultados del puesto.

Régimen Tarifario del Puerto de Acajutla.

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutia
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo Portuaria

Ley de Ftica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Codigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo

D A o b o

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bdsica. Marque con una “X” el cuadro de 1a opcién que representa el nivel de estudios escalares minimeos que
requiere tener cualquier persona, para poder desempefar en forma normal fas funciones del puesto en cuestién, indicando at
mismo tiempo aquel que es I Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el drea o especialidad en fa cual se requiere haber
obtenido dicho nivel académico.

No es indispensable un nivel de formacion académica (W] |
Certificado de 62 Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios
ar Qo e P ( ) o1 Wb
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
(11 QD | Especialidad: 0 D
Ingeniero Industrial o otra especialidad
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
ai P | Especiafidad: Qo Qo
Bachiller Téenico Vocacional {3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad; a1 {1 D | Especialidad: 1 o
Para la formacidn establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:




CeEEpT
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA W

Puerto de Acajutla Descripcion del Puesto de Trabajo

Idioma: Cual? Q| Qb éPor gué?

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempefiarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrollo. Indique también si
es de tipo I: Indispensable é D: Deseable.

1. Seguridad Industrial, Mercancia Peligrosa ] ap
2. Nomenclatura del manejo de carga y descarga de mercaderfa, puertos, buques y patio de contenedores | aD
3. Mmecanica automotriz {Bdsico) y manejo defensivo l QD
4, Descarga de graneles solides, para movilizarto a través de equipos industriales I Qo

5. Contar con los conocimientos basicos obligatorios en el manejo, operacion y conduccion de los equipos
industriales, previo haber recibido, aprobado y completar la préctica de los cursos de Formacion de
Operadores de Equipos de los equipos indusiriales abajo detallados y segtn las categorias siguientes:

O PRIMERA CATEGORIA: debe demostrar {a capacidad para el manejo de los equipos especifica-
dos en los numerales 1, 2 y 3 mas uno o varios de los equipos restantes.

o SEGUNDA CATEGORIA: Deberd demostrar que cuenta con la capacidad para el manejo de los
equipos abajo detatlados, en los pumerales 1,2y 3

1 Qb
1) Cargadores frontales {front loader)

2} Tractores de oruga (bulldozer}

3} Montacargas de toda capacidad

4) Gruas de patio portacontenedores {straddler carrier);

5) Cargadores frontales para contenedores

6} Graas moviles;

7} Unidad de carga (UCA).

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anterfores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion} que deben ha-
berse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto, conside-
rando para esto que se redne la formacién minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: i QO No (en caso de “No” omita esta seccién)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa {margue con una “X” el periodo de tiempe para cada puesto}:

Operador de Equipos en primera o segunda categoria

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad, complejidad y
solucién de probiemas que aporta el puesto y que compiemente la descripcién del puesto, Informacién importante sobre ef puesto
que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.
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OTROS REQUISITOS:
1} Para realizar con los equipos portuarios, la carga y descarga de mercarfa de importacion y exportacion (contenedores,
vehfculos, acero, mercaderfa general y graneles sélidos)
2} Para detectar faliar mecanicas y condiciones inseguras en el trabajo
3} Para atender y entender sefiales emitidas por el Operader de la Gria del Buque con funciones de Portalonero
4}  Toma de decisiones para resolver situaciones en las operaciones portuarias de manera oportuna
5}  Proactivo
6) Trabajo en Equipo
7} Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
8) Capacidad para establecer relaciones armoniosas
9} Buena condicion mental y fisica, para laborar en alturas (no padecer de vértigo u otras fobias), y para soportar temperatu-
ras altas, vibraciones y ruidos,
10} No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de la Policla Nacional Civil, no tener vicio

RECURSOS QUE MANEJA:

Equipo de proteccién personat

Equipo portuario:

1} Cargadores frontales {front loader)

2} Tractores de oruga (bulldozer);

3} Mentacargas de toda capacidad;

4} Grudas de patio portacontenedores (straddler carrier);
) Cargadores frontales para contenedores

) Grdas moviles;

) Unidad de carga (UCA

~ o

El Operador de Equipos podra operar los equipos industriales antes mencionados de acuerdo a |a categoria gue se describe a

continuacion:

¥ PRIMERA CATEGORIA, cuando demuestren capacidad para el mangjo de los equipos especificados en fos numerales
1, 2 y 3, mds uno o varios de los equipos restantes

» SEGUNDA CATEGORIA a quienes demuestren capacidad para el manejo de los equipos detallados en los numerales
1,2y 3.

RIESGOS EN EL DESARROLLO DEL TRABAIQ:

1.

S

Deslizamiento [ a consecuencia de lluvia, derrame de hidrocarburos, acciones inseguras)
Accidentes por el manejo de equipos con carga de gran tonelaje y/o por fallas mecanicas
Fenémenos naturales

Enfermedades ocupacionaies {polvo, quimicos, explosivos, etc.)

Caldas de distinto nivel

Golpes por desprendimientos de objetos

PERFIL DE CONTRATACION:

L

Educacién formal minima: Noveno grado o en su defecto comprobar que ha estado activo en los Ultimos 5 afios como
Operador de Equipos de Primera o Segunda Categoria, de acuerdo al caso.

Experiencia laboral minima obligatoria: Poseer como minimo 2 afios de experiencia como Operador de Equipo en Pri-
mera/Segunda Categoria, de acuerdo al caso.

Contar con los conocimientos basicos obligatorios en el manejo, operacion y conduccion de los equipos industriaies, previo
haber recibido, aprobado y completado las practicas de los cursos de Formacién de Operadores de Equipos abajo detallados
y segun las categorias siguientes:
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O PRIMERA CATEGORIA; debe demostrar [a capacidad para el manejo de los equipos especificados en los numera-
les 1, 2 y 3 mas uno o varios de los equipos restantes,

6) Grias méviles;

7} Unidad de carga (UCA).
¥  Conocimiento en descarga de graneles sélidos,
v Cocimientos bésicos sobre mecdnica automotriz y manejo defensivo,
= Nomenclatura en el manejo de carga y descarga de mercaderfa, para moviiizarla & través de equipos industriales
*  Nomenclatura de buques, puertos y del patio de contenedores
4, Habilidades y destrezas obligatorias: Para realizar la carga y descarga de mercaderfa de importacion y exportacion (conte-
nedores, vehiculos, acero, mercader(a general y graneles sdlidos}, para detectar fallas mecanicas y condiciones inseguras
en el trabajo, para atender y entender sefiales emitidas por el Operador de la Griia del Bugue con funciones de Portalonero,
5. Condicién fisica y de salud: Buena condicién fisica para laborar en alturas y espacios confinados (no padecer de vértigo o
fobia), y para soportar altas vibraciones, ruidos y temperaturas,
6. Oftros requisitos: No tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de |a Policia Nacional Civil.

1} Cargadores frontales (front loader)
2} Tractores de oruga (bulldozer)
3} Montacargas de toda capacidad

4)  Grdas de patio portacontenedores (straddler carrier);
5) Cargadores frontales para contenedores

0 SEGUNDA CATEGORIA: Deberd demostrar que cuenta con la capacidad para el manejo de los equipos abajo de-
tallados, en los numerales 1,2y 3

2. Personal del Depto. de Operaciones

RELACIONES DE TRABAJO CON:
INTERNAS EXTERNAS.
1. Personal de |as Secciones Almacenes y Patios, Buquesy 1. Usuarios
muelles y compafieros de Trabajo 2. Personal de las agencias Navieras

M
oNeNe]

Elaboré (nombra de los participantes)

N

OO

Visto Bueno

[
O 0O

Aprobacién
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“BORRADOR .
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

| Titulo: i Supervisor de Mantenimiento (Seccion Eléctrica) | Codigo: ]
Instituciéon: | CEPA Puerto de Acajutla cadigo:
Unidad Superior: Jefatura Departamento de Mantenimiento Caodigo:
Unidad Inmediata: Seccidn Eléctrica Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Jefe Seccién Eléctrica Codigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacién Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en hlanco)

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcién basica:

Titulo del Puesto Funcién Principal Caodigo
Supervisor de Mantenimiento Preventive Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento
preventivo de los equipos, instalaciones y sistemas
eléctricos del Puerto
Supervisor de Mantenimiento Correctivo Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento
correctivoe de los equipos y sistemas eléctricos del
Puerto, asi como las nuevas instalaciones

Electricistas Realizar los frabajos de mantenimiento preventivo,
correctivo y turnos operativos

Secretaria Controlar fichas de mantenimiento y actividades diarias
del personal

Técnico en Logistica Controtar y entregar maferiales y herramientas,

estadisticas de consumos de materiales

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cual es el resultado global mas significativo que
debe obtener. Comience la frase con un verbo de accion y siga la estructura que se detalla a continuacion:

Accién: Supervisar, Programar, Organizar , Coordinar, Verificar, Elaborar, Revisar, Analizar, Resolver

Funcion o Proceso: L.os trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos, instalaciones y sistemas
eléctricos del Puerto

Guia: Bases de Licitacion, Manuales de Operacion, Programas de Mantenimiento y Leyes de Prevencion de Ries-
gos y Laborales, Programa de Trabajo de Operaciones

Resultado: Garantizar la continuidad de los servicios eléctricos del Puerto de Acajutla a todos los usuarios
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4, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto
de trabajo y de cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus
subordinados. Describa tan sélo los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su
RAZON DE SER.

1. Programar, Coordinar y Supervisar a la empresa contratada para la ejecucidn de los trabajos mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos, instalaciones y sistemas eléctricos del Puerto de Acajutla, verificando
que sean realizados cumpliendo las normas de seguridad integral establecidas.

2. Controlar horarios trabajados por el personal suministrado por Iz empresa contratista para validar lo reportado
por la misma

3. Verificar los reportes de trabajo mensual gue emite la empresa contratista para el tramite del pago.

4. Realizar lecturas del consumo de energia eléctrica de las empresas usuarias del Puerto, para efectos del cobro
mensual

5. Coordinar y determinar con et Jefe de la Seccion las necesidades de bienes y materiales para efectos de la ela-
boracién del Presupuesto anual de Gastos

8. Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento realizades por las empresas externos ya sea por requeri-
miento de CEPA o de los usuarios para que se realicen de acuerdo a las normas establecidas.

7. Elaborar informe de accidentes por dafios a equipos, sistemas eléctricos, asi como el presupuesto para su repa-

racion y supervisar la gjecucion de los trabajos

Elaborar informes, reportes, diagndsticos que le son requeridos a la Seccidn para la toma de decisiones

9. Preparar especificaciones técnicas, evaluacion y guia técnica, asi como colaborar con la UACI en la elaboracion
de las Bases, participar como miembro de la Comisidn de Evaluacidn de Ofertas en las licitaciones publicas re-

- lacionadas con la seccion,

10. Realizar en el SADFI, transferencias presupuestarias, requisiciones de compras, traslados y descargos de acti-
vos fijos, compras en plaza vy ofros.

11. Coordinar con las diferentes unidades del Puerto para |a realizacion de los trabajos asignados a la Seccion

12. Revisar y recibir el pedido de materiales y repuestos a fin de corroborar que estos cumplan con las especifica-
ciones técnicas requeridas para su aceptacién o rechazo

13. Registrar el cumplimiento de las obligaciones contractuales relacionadas con el equipo de proteccidn personal,
uniformes, calzado, trabajos relevantes y otras actividades.

14. Controlar la existencia y consumo de materiales para el desarrollo normal de las actividades de manienimiento

15. Controlar el consumo de combustible de la Planta de Emergencia y mantenerla con la reserva necesaria para la
generacion

16. Apoyar en la elaboracion del Plan Anuat de Trabajo de la Seccidn vy en el seguimiento respectivo

17. Elaborar Pedidos del Almacen, Compras en Plaza, Salidas de Materiales y otros

18. Revisar informes mensuales de trabajos realizados, materiales consumidos y remitirfos a la Jefatura de la Sec-
cion.

19. Estar a la disposicion de la Administracion cuando esta lo requiera por emergencia

@®

20. Responder por los Activos Fijos asignados por la Administracion para el buen desempefio de su cargo.

21, Participar en actividades de Capacitacion, reuniones de trabajo y otras actividades que la Administracion de-
termine.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o
setvicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

1.-Equipos y Sistemas Eléctricos en dptimas condiciones de funcionamiento

2.- Garantizar la continuidad de los seivicios eléctricos del Puerto de Acajutla a todos los usuarios
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3.-Minimizar los tiempos de ausencia de energia electrica

4.-Garatizar que los servicios contratados se realicen segun las bases de licitacion
5.-Desempefio eficiente y eficaz de los trabajadores

6.- Usuarios satisfechos

7.-Presupuesto oportuno y de acuerdo al Plan de Trabajo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

1.-Codigo de Trabajo vigente

2.-Contratos y Bases de Licitacion

3.-Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
4.-1.ey de Etica Gubernamental

5 -Programa de Trabajo de la Seccion y del Departamento de Operaciones
6.- Manuales Tecnicos

7.-Instrucciones de las jefaturas

8.-Cddigo de Electricidad Nacional NEC

9.-Normas generales y de construccién de Lineas de Alta Tension de la SIGET

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. Marque con una “X" el cuadro de la opcidn gue representa el nivel de estudios escolares mi-
nimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en
cuestion, indicando al mismo tiempo aquel que es I: Indispensabie 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el area o espe-

cialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico.

[ No es indispensable un nivel de formacion académica O |
Certificado de 8° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Q1 0OD| Especialidad: ax i ap
Ingenieria Eléctiica
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
O 1! @D | Especialidad: al WUXDp
Ingeniero Electricista
Bachiiler General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Q[ UD | Especialidad: a i ap
Bachiller Técnico Vocacional (3 afos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: o1 ub Especialidad: a1 b
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Se requieren conocimientos técnicos en el areas eléctrica

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

tdioma: Cual? Ingles

Ul OXD

¢ Por qué? Por la lectura e interpretacion de manuales
en ese idioma

6.2. Conocimientos Especificos. [ndique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a mane-
ra de poder desempefarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento v desa-
rrolio. Indique también si es de tipo |: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Mantenimiento de Subestaciones Eléctricas

oxXi b
2.Sistemas telefonicos y de perifoneo

QX dab
3.Refrigeracion

Oxi abp
4.Proteccion Catédica, Circuito Cerrado de Television (CCTV)

uxi ab
5 Motores Eléctricos

axi ab
6.Instalaciones Eléctricas, Residenciales e Industriales, Red Eléctrica de Alta Tensién

QX1 4anp
7. Jluminacién, Plantas de Emergencia

uxi 4D
8.- Detectores de Humo y Control de Acceso

Xt 3D
9.-Programas de Mantenimiento

axi ab
10.-Manejo de Paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point, Autocad )

axt ub

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion) que
deben haberse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el
puesto, considerando para esto que se retine la formacion minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

XO 8iO No (en caso de “No" omita esta seccidén)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (margue con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

\ERT0 0 TRABMO PREVID NECRoaRID ZA4 [ DEAAG | WASDEG
e ©]ANOS ] ANOS
Supervisor de Taller
Electricista X
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7. OTROS ASPECTOS

incluya en este apartado cualquier informacién significativa necesaria para comprender €l nivel de responsabilidad,
complejidad y solucion de problemas que aporia el puesto y que complemente la descripcién del puesto. Informacion
importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

1.-Respeto

2.-Liderazgo

3.-Honesto

4. -Confiable

5.-Trabajo en Equipo

6.-Control Emocional

7.-Toma de decisiones rapidas y acertadas
8.-Atencion al Cliente

9.-Dinamico

Carlos Antonio Labor Ing. Carlos Alvarenga Campos
Elaboro Visto Bueno Aprohacién
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BORRADOR

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

| Titulo: | WINCHERO | cédigo: |
Institucién: | COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOQMA {CEPA) Cédigo:
Unidad Superior: Jefatura del Departamento de Operaciones Cédigo:
Unidad Inmediata: Seccién Equipos y Servicios Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Jefe Seccién Equipos y Servicios Cédigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucion de Problemas Responsahilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)
Presenta un detalle da los puestos directos que supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcién basica:

Titulo del Puesto Funcidn Principat Codigo

Ninguno Ninguno

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global més significativo que debe obtener.
Comience la frase con un verbo de accién y siga la estructura que se detalla a continuacion;

Accion: Operar, manejar, conducir
La gria de buque (Winche) destinada para desarrollar las actividades de estiba o desestiba de ta caga
de importacidn y exportacion.

Funcion o Proceso:

Guia: Normas y disposiciones de la Administracion e instrucciones de las jefaturas
Actividades de estiba y desestiba de la carga de importacién y exportacién, de forma efectiva y agil,
Resultado: respetando las condiciones de seguridad y cumpliendo con las normativas aplicables a estas operacio-
nes

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto de trabajo y de
cuya realizacién es responsable el ocuzpante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados. Describa tan sélo
los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su RAZON DE SER.

1 Maniobrar el Winche, pluma o grida del buque en las operaciones de carga y descarga
2 Verificar que la carga a manipujar no sobrepase el peso maximo gue soportan las grias
3 Colocar los bultos que se estén cargando o descargando en un lugar adecuado para facilitar {a labor a los estibadores y

muelleros

Coordinar con el Portatonero por medio de sefiales el enganche y el levantamiento de los bultos

Colaborar en la descarga de vehfculos de importacion junto a la cuadrilla asignada

Participar en el paleado de la carga a granel cuando esta es transferida a través de |a banda transportadora

Revisar que los cables de las grias del barco sean lo suficientemente seguros, para sopoitar fa carga a_estibar o desestibar
Calcular que la carga que se va a movilizar a través de las gridas del barco sean colocadas en las patas.

Informar al final de cada turno las actividades realizadas y las fallas o dafios que ocurran el equipo

SRR ENER e R RS J P~
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| 10 | Participar en capacitaciones o reuniones convocadas por la administracién del Puerto de Acajutla I

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o servicios que
debe brindar a sus clientes internos o externos.

1. Actividades de estiba y desestiba de la carga de importacidn y exportacién, de forma efectiva y 4gil, respetando
ias condiciones de seguridad y cumpliendo con las normativas aplicables a estas operaciones.

5.2. Marce de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y gufas sobre las cuales el puesto descansa para su actua-
cién, asi como la descripcidn de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

1.-Regimen Tarifario del Puerto de Acajutla.

4,-Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de Acajutla
5.-ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
6- Ley Maritimo Portuaria

7- Ley de Etica Gubernamental

8- Ley Organica de CEPA

9- Cédigo de Trabajo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Bdsica. Marque con una “X” el cuadro de la opcidn que representa el nivel de estudios escolares minimos que
requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en cuestidn, indicando ai
mismo tiempo aquel que es I: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el drea o especialidad en lz cual se requiere haber
obtenido dicho nivel académico. '

| No es indispensable un nivel de formacion académica d |
Certificado de 62 Grado Fliulo Téenico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
[ g
0 en su defecto, gue haya estado activo en ! Qo Operaciones Portuarias, u otra especialidad E ap
los ditimos 5 afios como Amarrador. de ingenierfa
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
& | O D | Especialidad: Ot p
Ingeniero Industrial o otra especialidad
Bachiller General {2 afios Grado Post - Universitario de Maestria
( ) o ap . ai b
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Qi U D | Especialidad: S ao
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
i . 217 . L2
Idioma: Cual? o aOp éPor guért

6.2, Conocimientos Especificos. Indigue los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera de poder
desempefiarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrollo. Indique tam-
bién si es de tipo 1t Indispensable & D: Deseable.
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1. Seguridad Industrial, Mercancia Peligrosa l Op
3. Nomenclatura en el manejo de carga y descarga de mercaderia ‘ Qo
4. Mecdnica automotriz {Basico) y manejo defensivo Qo
5. Descarga de graneles sélidos, para movilizarla a través de equipos industriales [ aD

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual {dentro o fuera de la Institucion) que deben ha-
berse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el puesto, conside-
rando para esto qgue se retine la formacién minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiancia Previa de Trabajo: . Si O No (en caso de "No” omita esta seccion)

Reguiere de la Siguiente Experlencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Winchero

1) Winchero en 12 categoria: Que demuestren la capaci-
dad de operar la gria (Winche} para todos los tipos de
buque y descargar cualquier tipo de mercaderia.

2) Winchero en 22 categoria: Que operen la grda de bu-
que {(Winche) con carga general y graneies.

7. OTROS ASPECTOS

incluya en este apartado cualguier informacién significativa necesaria para comprender el nivel de respansabilidad, complejidad y
solucién de probiemas que aporta el puesto y gue complemente la descripcién del puesto. Informacion importante sobre el puesto
que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

OTROS REQUISITOS:

1} Toma de decisiones para resolver situaciones en fas operaciones portuarias de manera oportuna
2} Buena condicién fisica y mental

3) Trabajo en Equipo

4) Trabajo bajo presién

5) Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

6} Capacidad para establecer relaciones armoniosas

7} Control emocional
8) Responsabilidad honestidad y honradez
9) Sin vicios

8. RECURSOS QUE MANEIJA:
. Equipo de proteccidn personal

2. @Graa de bugue (Winche)
Para la estiba y desestiba de la carga de importacion y exportacidn, la cual podra ser operada por un Winchero de 12 0 22
categoria, segin detalle:
3) Winchero en 12 categoria: Que demuestren la capacidad de operar |la gria {Winche) para todos los tipos de bugue y

descargar cualquier tipo de mercaderia;

4} Winchero en 22 categoria: Que operen |z gria de buque con carga general y graneles.
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9. RIESGOS EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO:

BN e

Deslizamiento { a consecuencia de lluvia, derrame de hidrocarburos, acciones inseguras)
Accidentes por ef manejo de equipos con carga de gran tonelaje

Fendmenos naturales

Enfermedades ocupacionales (polvo, quimicos, explosivos, etc.)

10. PERFIL DE CONTRATACION:

1

Educacién formal minima: Noveno grado o en su defecto comprobar que ha estado activo en los dltimes 5 afios como
Winchero de Primera o Segunda Categoria, de acuerdo al caso.

Experiencia laboral minima obligatoria: Poseer como minimo 2 afios de experiencia en el manejo de gria de buque (win-
che), en la carga y descarga de graneles solidos y carga general.

Conocimientos basicos obligatorios: De los sistemas de gria de buque (winche), tablero-encendido y apagado, luces, cables
de griia, cables para carga, dado térmico de emergencia y aimejas, Sobre limite de carga y alcance de la griia Conocimientos
de nomenclatura en el manejo de carga y descarga de mercaderia. (sefiales corporales brazos y manos), Conocimientos en
el manejo de enganche y desenganche de almejas, equipos operacionales, bridas y fajas. Nomenclatura de buques y puer-
tos. Conocimientos sobre seguridad vy salud ocupacional.

Habilidades y destrezas obligatorias: Para la realizar la carga y descarga de mercaderia de importacion y exportacion (con-
tenedores, acero, mercaderia general y graneles sélidos), Para detectar fallas mecdnicas y condiciones inseguras en el tra-
bajo, Para atender y entender sefiales emitidas por el Portalonero, Uso de radio comunicacidn

Condicion fisica y de salud: Buena condicién fisica para taborar (no padecer de vértigo o fobia), espacios confinados y para
soportar altas, vibraciones y ruidos. en alturas espacios temperaturas, mantener estados de alerta por periodos profonga-
dos.

Actitud: Capacidad para recibir y transmitir instrucciones Trabajo en Equipo, Trabajo bajo presion., Capacidad para esta-
blecer relaciones armoniosas, Buen control emocional, Responsabitidad, honestidad y honradez.

Otros requisitos: Edad maxima: 35 afios, no tener causas penales vigentes, ni pasadas y poseer solvencia de |la Policia Na-
cional Civil.

11, RELACIONES DE TRABAJO CON:

INTERNAS EXTERNAS.
1L

Personal de las Seccion Bugques y Muelles y compafieros de | 1. Ninguno
Trabajo

2. Personal del Depto. de Operaciones

1. Sandra Yanira de Martinez 1. Edgar Jasbil Rodriguez 1. Salvador Ernesto Maya
2. 2. 2,

3, 3. 3.

Elaboré {(nombra de los participantes) Visto Bueno Aprobacion
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FQRMULARIO PARA LA DESGRIPCION DEL,

) PUESTO DE TRABAIG
1. IDENTIFICACION
[Titulo:  |Contador | | Codigo: | NA
Institucién: | Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma - AIES Cédigo: N/IA
Unidad Superior: Departiamento Administrativo GCédigo: NIA
Unidad Inmediata: Seccién de Contabilidad Cadigo: NiA
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Seccién Contabilidad Cédigo: N/A
Nivel de Clasificacién
Nivel de Clasificacion Competencia Solucitn de Problemas Responsabilidad
2. PUESTOS QUE SUPERVISA
Titulo del Puesto Funcién Principal Codigo
NIA N/A NIA

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Accion:

Funcién o Proceso!

Guia:

Resultado:

Clasificar, Elaborar, Registraz, Digitar y Analizar

De manera eficiente los hechos econdmicos que se generen durante el ciclo contable,
manteniendo el debido cuidade profesional en la administracion y resguardo de la infor-
macion financiera que se produce (Partidas contables, conciliaciones, integraciones, ba-
lances mensuales, Anticipos de Fondos, Liguidaciones de Anticipes de Fondos, Reinte-
gros del Fondo Circulante, entre otros)

Baséndonos en los lineamientos expuestos en la Ley Orgénica de Administracion Finan-
ciera del Estado (AF1) y su Reglamento, Manual Técnico del SAF| y sus respectivas ac-
tualizaciones, Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE), asi
come el Catélogo de cuentas y Manual de Aplicacion de Cuentas, proporcionado por la
DGCG

Con ¢l objeto de proporcionar Informes, Estados Financieros y Presupuestarios de forma
eficiente y oportuna v, que sirvan de base para la toma de decisiones sobre la actividad
econdmica de la Comision
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4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1

Revisién de documentacién, impresién, contabilizacion y digitacion en el Sistema de Contabitidad Gubernamen-
tal de:

¥" Devengamienics y percepcion de ingresos y gastos.

v Ingresos de lopango

v Comprobantes contables en general

Conciliacién del Libro de ventas {| V.A ) Contabilizado vrs Declarado; asf como la elaboracién del resumen de

diferencias encontradas con su respectiva justificacion

Flaboracion de ¢cuadros e informes esfadisticos sobre ingresos

Elaboracidn de Informes Financieros:
v Estado de Resultado de la Tesminal de Carga e llopanga

Elaboracion de cuadro comparativo de arrendamientos variables.

Congiliacion de derechos de Embarque

Elaboracion y digitacién de registros de provisiones (Amortizaciones de seguros e intangibles, Depreciaciones de
bienes de larga duracién, Garantlas, Bonificaciones, Aguinaldos, entre otros.)

Elaboracién y digitacién de registros relacionados con el devengamiento y pago de salarios al personal (planilias)

Elaboracion de conciliaciohes e integraciones contables relacionados con los acreedores menetarios y financie-

ros a corto  largo plazo; asi como 1V A Retenidoe [ SR.

10

Elaboracion de conciliaciones bancarias del fondo circutante periédicas

11

Conciliacion de las cuentas de Existencias Vrs Saldos del Almacén'de Materiales.

12

Conciliacion de las cuentas de Activos-Fijos Vis Saldos del SADFI

13

Elaboracién de Lineamientos Iniernos para Formulacién del Plan de Compras,

14

Configuracion de Usuarios y Catéalogos del SADFI para Formulacion dei Plan de Compras

16

Brindar soporte a las distintas unidades en su elaboracién de su Plan de Compras.

18.

Andlisis y Depuracién del Plan de Compras para su respectiva aprobacion.

17

Control y Seguimiento de la Ejecucidn det Pian de Compras

18.

Aprobacion en SADFI de Reprogramaciones y/o Transferencias Presupuestarias

19

Andlisis y razohamiento de cuentas contables y presupuestarias.

20

Mantenimiento de catalogos del Sistema de Contabilidad Gubernamental

21

Elaboracion de congiliacidn de Activos Fijos.

22.

Actualizacion de cuadros comparativos para la presentacidn de Estados Financieros

23

Seguimiento de Plan de irabajo, Matriz de seguimiento de proyectos y Actividades Funcionales.

24

Elaboracidn de informe para la AAC

25

Elaboracion de documentacion para envid de requerimientos por parte de auditoria
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales

1 - Estados financieros mensuales y al final del periodo contable, con el objeto que sean una herramienta Gtil
para la foma de decisiones financieras por parte de la Gomision,

2 _ Informes Financieros — Contables relacionados con la planificacion y efecucién de Ingresos y Gastos de
Gestion

3 - Consolidacion y presentacion de la informacién que requiere Auditoria Interna y Externa; asi como la Corte
de Cuentas para su respectiva revision, '

5.2, Marco de Referencia para la Acfuacion.

1.- Ley AFl v su reglamento

2.—“Ley Irhpuesto Sabre la Renta

3 - Ley del IVA

4 - Ley SAP

5 - Codigo Tributario

6 - Manua! Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

7 - Catélogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Publico

8.- Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera ntegrado.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Bésica.

{No es indispensable un nivel de formacion académica O _|

Certificado de 8° Grado Titulo Téenico Especializado (2 — 4 afios) ~

Qt 0D | Especialidad: aQt ap
Cettificado de 8° Grado ' Grado Universitario

[ QD | Especialidad: ol Ko

Carreras Econdmicas.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitatio de Maestria

Q| QD | Especialidad: afr Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post -~ Universitario de Doctorado

& D | Especialidad: gt Qabd

Para el puesto es necesario que la persona tenga el grado de bachiller preferiblements con opcién en contaduria
publica, en vista de la necesidad del criterio que se debe tener a la hora de efectuar un registro contable
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Idiomax Q! oo & Por qué?

6.2. Gonocimientos Especificos.
1 « Conocimientos de Contabiiidad Gubernamental

M ap

2 - Conocimientos de Prasupuesto Gubernamental
Mi ap

3 - Conosimientos de la Ley AF| (Subsistema de Contabilidad y Presupuesto)
: K ap

4 - Ley det IVA

5 - Ley Impitesto sobre la Renta.
ar Mo

5 .- Ley SAP. . _
Qi NHp

6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X 8i O No (en caso de “No" omita esta seccion)

Regquiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

-+ BMAS DEGH
w:%‘:"Aﬂosﬁ%

Coniador ¢ en su défeoto Aukiliar Contable,

7. OTROS ASPECTOS

La funcién contable que desarrollamos nos permite manejar informacién financiera, le que conlleva a ser obieto de
fiscalizacidén por parte de la Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria externa e interna y, publico en general
(LAIP)

Adamas estamos obligados al resguardo y manipulacién adecuada de la documentacion (informacion) para minimi-
zar el riesgo de caer en incumplimientos fiscales, penales y/o mercantiles; por lo tanto, es importante estar en un
constante proceso de actualizacion de las leyes conexas a la labor contable,

Dentro del contexto de! proceso de analisis de las finanzas publicas, la labor contable juega un papel muy importan-
te; ya que la oportunidad y relevancia de la informacién proporcionada contribuye a fa toma de decisiones que se
enfoquen al crecimiento econdmico en la empresa de manera eficiente y eficaz.

Ro Cardona César Bonilla César Bonilla
;-_n-/
Elaboré Visto Bueno f,ﬁ’gm Aprobacjéri
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPGIAON DEL

) PUESTO BE TRABAJO
1. IDENTIFICACION
|Titulo:  |ELECTRICISTA OPERADOR SUBESTACION 1 | Cédigo: | ]
Institucion; | Aeropuerto Internacional El Salvador - CEPA Cédigo:
Unidad Superior: Deparlamento de Mantenimiento Cdodigo:
Unidad Inmediata: Seccith de Electromecanica Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Departamento de Mantenimiento Cdédigo;

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacion Competencia Solucidn de Problemas Responsabilidad
Titule del Puesto: Operador Subestacién eléctrica 1.
Unidad Superior: Departamento de Mantenimiento.
Unidad Inmediata: Seccién Electromecénica.

Puestoe superior Inmediato:  Supervisor Electricista.

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcion béaslea:

Titulo del Puesto Funcién Principal

Gédigo |

NAA N/A

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cuél es el resultado global més significativo que
debe obtener. Comience la frase con un verbo de acciéh y siga la estructura gue se detalla a continuacion:

tema de luces de pista principal 07/25.

Operacion adecuada de los sistemas eléctricos alta tension de todo el AIES, plantas de emergencia y sis-

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
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Descrlpoién del Puesto de Trabajo

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION dei puesto
de trabajo y de cuya realizacién es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su-

bordinados. Describa fan sélo los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su_conjunto, informen de su
RAZON DE SER.

1 Controlar la computadora del sistema de luces de pista, sincronizar plantas de emergencia ante corfes de ener-
gla,

Reyvisar el factor de potencia, corriente y voltaje en alta v baja tensién del AIES

Contribuir en el uso adecuadoe de la energia

Revisar los paneles de alta tension v generadores de emergencia

Revision de los transformadores de potencia del ETP

Atender los cortes de energla y coordinacion los operadores de la subestacion 2 el manejo de carga eléctrica

Vigilar fa carga eléctrica del panel de la subestacion 4

Realizar tareas afines cuando se le asignen

@ e N O SN

Control deexistencia de combustible diesel para los'generadores =

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos

1.- Gonirol de los sistemas y equipos de potencia y control de] AIES
2.~ Mantener operacidn continua de los sistemas y equipos relacionados a las operaciones aéreas,
3.- Reportarlas fallas a los ehcargados de diferentes reas

4 - Mantener limpia las areas de trabajo

5.2, Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre Jas cuales ef pussto descansa
para su actuacion, asi como la descripcidn de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

1.~ Manual sobre el sistema de mantenimiento de la QACI, Ley la AAC Y RAC 138 .
2 - Normativas de electricidad

3.- Manual de Aerédromo

4 - Manual de Mantenimiento

5.~ Contrato Colectivo
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Bésica. Marque con una *X” el cuadro ds la opcién que representa el nivel de esludios escolares mi:
nimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempefar en forma normal las funciones del puesto en
cuestion, indicando al mismo tiempo aquel que es : Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, defalle el area o espe-
cialidad en la cual se requiere haber obfenido dicho nivel académico

[ No es indispensable un nivel de formacidn académica

Q_

Certiticado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afos)
Q QD | Especialidad: Electricista Q] XD
Certificado de 9° Grado X ab Grado Universitario:' Especialida&: O ab
Bagchiller General (2 afios) Grado Post - Universitaric de Maestria
_ @, QDb | Especialidad:. . Q @ap
Bachiller Téenice Vacacional (3 afios) - | Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: G 0P| Especialidad: o Gob

Para Ia formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Es necesario tener estudios de
noveno grado como minimo para que tenga la capacidad de leer e interpretar procedimientos de mantenimientos de
equipas, asi como la capacidad de aprender sobre los sistemas eléctricos de alta tension

[ Idioma: Cual?

Ol 0D | 4Porque?

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conocimienios que principalmente se requieren en este puesto, a mane-
ra de poder desempefiarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desa-
rrollo. Indigue también si es de tipo | Indispensable 6 D: Deseable

1. Capacidad de Coordinacion con las Instancias Involucradas ante una faila
®K ap-
2. Capacidad de Coordinar con concesionarios
®¥ op
3 Capacidad de Integrarse a equipos de trabajo.
%X ap
4. Capacldad de Andlisis de métodos ¥ procedimientos de trabajo.
®X oD
5. Toma de decisiones oportunas, facilidad de comunicacion verbal y escrita. Productivo en trabajo
hajo presion XX an
6. Destreza en el uso de equipos de medicion y uso de herramientas para electricistas
*¥ ap
7. Habiiidad y desires para detectar fallas en sistemas eléctricos, electronicos y mecanicos
%% ap
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6.3. Experiencia Previa Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion) que
deben haberse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefar normalmente el
puesto, considerando para esto que se reune la formacion minima anteriormente seialada,

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: xx8i O No (en caso de "No” omita esta seccion)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

rabajos de disefio, instalacién y mante-
nimiento de equipos eléctricos v de aire acondicionado
en fabricas, naves industriales, residencias.

7 QOTROS ASPECTOS .

Incluya en este apartado cualquier informacién significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad,
complejidad y solucién dé problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcién del puesto. informacién
importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

Educacién no formal necesaria;

1 Capacitacidn de sistemas eléctricos de Alta Tensién

2.Conocimiento de leyes y normativas de la republica, tal como. Cadigo de trabajo, ley de
electricidad y ley de seguridad industrial

3: Capacitacién de equipos de medicion eléctrica

/7 Ao
i>
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL

. PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
Titulo: ASISTENTE DE TRAFICO II Caodigo:
Institucion: | Aeropuerto Internacional El Salvador Codigo:
Unidad Superior: Departamento Administrativo Cadigo:
Unidad inmediata: Pargueo Codigo:
Puesto Superior Inmediato: | Supervisor de trafico Codigo:

Nivel de Clasificacion
Nivel de Clasificacion Competencia Solucién de Problemas Responsabhilidad

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalle de los puestos directos gue supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcién basica:

Titulo del Puesto Funcién Principal Cdodigo

N/A

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas significativo que debe
obtener. Comience la frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a continuacion:

Accion: Atencion al cliente, validacion y entrega de ticket a clientes de parqueo

Funcién o Proceso:  Atencion al cliente mediante la toma de reservaciones, validacion y entrega de tickets
brindando al usuario de parqueo la informacion correspondiente de manera oportuna.

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto de
trabajo y de cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus subordinados.
Describa tan sdlo los aspectos criticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su RAZON DE SER.
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Atencion al cliente

Validacion de tickets a parqueo.

Control diario de vehiculos.

Realizacidn de reportes de entradas y salidas de vehiculos.

Toma de reservaciones para parqueo.

Limpieza en 2rea de parqueo,

Limpieza de toldos ubicados en parqueo.

Todas aquellas actividades que el jefe solicite.

Realizacion de reportes de novedades.

0. Informar a jefe sobre novedades diarias {se entiende por jefe a encargada de parqueo, jefa del departamento
administrativo).

11. Informe diario a monitoreo y secretaria sobre disponibilidad de espacios en el area.

12. Toma de reservaciones a clientes de parqueo gue no cuenten con confitracion de espacio si existe

disponibilidad,

13. Atender todo requerimiento solicitade por el jefe inmediato.

14. Asistencia de vehiculos con problemas.

15. Validacion de tickets.

18. Informe diario a supervisor de trafico de parqueo de novedades.

SN AR WM

5. CONTEXTQO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

1. Buena atencién al cliente.
2. Reportes oportunos y precisos.
3. Limpieza optima de} area del parqueo.

8. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. Marque con una "X” el cuadro de la opcién que representa el nivel de estudios escolares minimos
gue requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en cuestion,
indicando al mismo tiempo aquel gque es I: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el area o especialidad en la
cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico.

[ No es indispensable un nivel de formacién académica Q|

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

M| 0OD| Especialidad: Q1 4ab
Certificado de 9° Grado Grado Universitario:

O 1 QD | Especialidad: ar b
Bachiller General (2 afios) Grado Pest - Universitario de Maestria

Q1 ™MD | Especialidad: il ab
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Contador a1 QD | Especialidad: Qi1 ab
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Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Todas las funciones principales y acciones de la seccion, requieren la aplicacion de leyes y normativas relacionadas
al area contable y administrativa.

ldioma: Cual? Espafiol y conocimiento & Por qué?
basico de Inglés 8 1 0D | Porlas relaciones que se dan con personal de lineas
agreas y usuarios extranjeros

6.2. Conocimientos Especificos. [ndique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a manera
de poder desempefiario de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrolio.
Indique también si es de tipo I: Indispensabile 6 D: Deseable.

1. Programas informaticos v|1 abp
2. Atencién ai Cliente |1 up
3. Técnicas de Archivo v ! 4D

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucidén) que
deben haberse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalmente el
puesto, considerando para esto que se retne la formacidén minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: OSi O No {en caso de "No" omita esta seccién)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa {marque con una “X" el periodo de tiempo para cada puesto):

e PUESTQ.O TRABAJO PREVIO.NECESARIO

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad,
complejidad y solucidn de problemas que aporta el puesto y que complemente la descripcién del puesto. Informacion
importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle.

Habilidades, Destrezas y Actitudes:

1. Capacidad de trabajo en equipo 7. Honradez

2. Capacidad para el trabajo bajo presion 8. Discrecion

3. Saber escuchar 9. Responsabitidad

4. Mente analitica 10. Iniciativa y pro actividad
5. Capacidad de negociacién 11, Actitud positiva

6. Toma de decisiones oportunas 12. Respeto

13. Disposicion para trabajar en turnos operativos

Elaboro Visto Bueno Aprobacion
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FQRMULARIO PARA LA DESGRIPGION DEL.
PUESTO DE TRABAG
1 IDENTIFICAGION
| Titulo: | Obrero | {Chapodador) | Codigo:
Institucidn: I Aeropuerto Internacional El Salvador - CEPA Cadigo:
Unidad Superior: Departamento de Mantenimiento Cédigo:
Unidad Inmediata: Seccion Areas Verdes y Control de Fauna Cadigo;
Puesto Superior Inmediato: | Caporal de Areas Verdes Caodigo:
Nivel de Clasificacién
- Nivel de Clasificacién - - - Competencia -~ - 4 -Solucién de Problemas - |- - Responsabilidad -~ -
Titulo del Puesto: Obrero | {Chapodador)
Unidad Superior: Departamento de Mantenimiento.
Unidad Inmediata: Seccién Areas Verdes y Control de Fauna.

Puesto superior Inmediato: Obrero l (Caporal de Areas Verdes).

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo def Puesto Funcién Principal Cédige
N/A NiA

3 MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar ¢l adecuado mantenimiento de los canales de drenaje, cercos asronauticos y terrestres, asi como
de las areas verdes en el Aeropuerto Internacional El Salvador, con el objetivo de cumplir con la normativa
internacional y nacional, relacionada a aerédromos.
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4 FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Chapodar manual y mecénicamente los canales pluviales de los sectores terrestre y aerongutico (25.5 Km )

2. Desazolvar y limpiar los canales de drenaje y barreras

3 Chapodar los sitios donde se ubican luces de aproximacion, antenas, sitio radar, estaciones meteorolégicas,
rétulos, cajas eléctricas de bordes de pistas y calles de rodaje

4 Chapodar y desalojar la maleza de isletas pequefias frente a terminales de carga y pasajeros

5. Chapodar, trazar, ahoyar y plantar arboles en zonas de reforestacion

6. Crear de rondas y brechas corta-fuego (9.34 manzanas de superficie)

7. Construir y reparar cercos aeronauticos y terrestres {17.78 kilémetros).

8 Podar o talar de arboles que constituyan un riesgo de ocasionar dafio a la infreestructura o personas

9 Limpiar las pilas de lodes en planta de aguas residuales.

10. Apovar en la extincion de incendios forestales.

11. Apoyar a otras Seccionss del AIES, como ayudantes en diferentes actividades.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales Resultados principales que aporta el puasto, sea esto en términos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos

El mantenimiento de éreas verdes del Aeropuerto Internacional El Salvador, fiene como propdsite cumplir con
las regulaciones hacicnales e internacionales, proporcionande un ambiente confrolade en cuanto a altura de
vegetacion en las areas verdes circundantes a pista, calles de rodaje, plataformas, sitios donde se ubican las
estaciones mefeorcldgicas , ayudas visuales (luces y letreros), sitios de radio ayudas ( radar, VOR/DME (Very
high frecuency Omnidirectional Radio) y (Distance Measure Equipment), ayuda a la navegacién de aita
frecuencia y equipo medidor de distancia, ILS (Instrument Landing System) sistema de aterrizaje por
instrumentos.

Asf también el adecuado mantenimiento de los cercos aerondutico y terrestre, contribuye a reforzar la
seguridad de las instalaciones; y el correcto mantenimiento del sistema de drenaje evita que se creen
condiciones de inundacion alrededor de pistas v calles de rodaje y finalmente el frabajo preventivo que se
realiza con fa creacion de rondas y brechas, evita y permite controfar fos incendios forestales que ccurren el ta
época seca

6.2, Marco de Referencia para la Actuacidn. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesio descansa
para su actuacion, asi como ia descripeion de quién o quienes controlan los resuitados del puesto

1.- Documento RAC 139 Regulacidn para la Certificacion y Operacion de Aerédromos
2.~ Contrato Colectivo
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6 PERFIL DE CONTRATACION

8.1. Formaci6n Basica. Marque con una "X' el cuadro de la opcidn que representa el nivel de estudios escolares
minimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma notmal las funciones del puesto en
cuestion, indicando al mismo tiempo aquel que es I: Indispensable 6 D: Deseable Asimismo, detalle el 4rea o
especialidad en [a cual se requiers haber obtenido dicho nivel académico

No es indispensable un nivel de formacion académica ]
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializade (2 - 4 afios)

Qi D | Especialidad: a1 aob
Certificado de 9° Grado Grado Universitario:

01 XD | Especialidad; al ab
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

U1 0D ]| Especialidad: _ of QD
Bachiller Técnica Vacacional {3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: O 1 Qb | Especialidad: a1 ao
Para fa formacidén establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Idioma: Esparial, gl apo ,Por qué?

6.2. Conocitmientos Especificos. Indique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a
manera de poder desempefiario de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y
desarrollo. Indigue también si es de tipo [: Indispensable & D: Deseable.

1 Conocimientos sobre el uso de motoguadaftas, motosierras y equipo de proteccién, asi como
capacidad de trabajo en grupo y buenas relaciones interpersonales, Xt 0OD

2. Capacidad de elecutar métodos y procedimientos de frabajo, asi como habilidad de observacién
para detectar desviaciones en los procedimientos o situaciones irregulares. X anb

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion)
que deben haberse desempeflado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempsfiar
normalmente el puesto, considerando para esto gque se redne la formacién minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: O Si O No {en caso de “No” omita esta seccion)

»

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto):

No aplica

-~ =
José Maximo Palma Gilillerpio Valiadares he
Elabord Visto Bueno Aprobacidn
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL.

PUESTO DE TRABAJO
1, IDENTIFICACION
[Titulo:  |Secretariall [ Cédigo: | LHO11 |
Jnstitucién: | CEPA Cédigo:
Unidad Superior: GERENCIA AIES Cdodigo:

Unidad Inmediata: JEFE DE AERODROMO Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | GERENCIA AEROPUERTOC INTERNACIONAL EL SAL-| . .
VADOR Cadigo:

Nivel de Clasificacion

Nivel de Clasificacién Competencia Solucion de Problemas Responsabilidad

Titulo del Puesto: Secretaria ll
Unidad Superior: GERENCIA AIES
Unidad inmediata: JEFE DE AERODROMO

Puesto superior Inmediato: GERENCIA AIES

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
{Si no tiene personal a su cargo dejfe este punto en blanco)

Presenta un dstalle de los puestos directos tue supervisa y que estan bajo su cargo, con su funcion basica:

Titulo del Puesto Funeidn Principal Codigo

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cual es el resultado global mas significativo que
debe obtener. Comience la frase con un verbo de accién y siga la estructura que se detalla a continuacion:
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Agcidn: Atender, realizar, cumplir

Funcién o Proceso: Actividades secretariales desarrolladas en la oficina, recibiendo, chequeando, clasi-
ficando, distribuyendo, archivando, registrando y transctibiendo documentos, enire
otras actividades técnicas y administrativas de la unidad

| i

Guia: Reglamento Inferno de CEPA, asf también de sus reglamentos, instructivos, manuales y
normas técnicas de control interno

Resuitado: Proparcionar un servicio de alta calidad

4, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar refiejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la MISION del puesto
de trabajo y de cuya realizacién es responsable el acupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su-
bordinados. Describa tan solo los aspecios criticos del puesto de {frabajo gue, vistos en su conjunto, informen de su
RAZON DE SER.

Recibir, revisar, clasificar, archivar documentacion de oficina :

Despacho y recepcion de correspondencia interna y externa

Efectuar y atender llamadas telefénicas

Elaboracion de Anuario estadistico

Elaboracién de estadisticas mensuales de pasajeros y operaciones

Elaborar de informacién de tréfico de Aeropuertos

Elaboracion de notas a usuarios del Aeropuerto u otras entidades afines

Elaborar Memorandos, extractos, circulares

Elaborar; requisiciones de compra, transferencias de fondos

10 Elaborar; liguidaciones de caja chica

11. Digitacién en el Sistema Administrative Financiero; roles de turno, tiempo exira, viaticos

12. Control de activos Fijos

13.Elaboracién y autorizacion de transferencia de activos fijos

14.Manejo de archivos técnicos del personal

15. Digitacion de plan de compras es Sistema Administrativo Financiero

16. Elaboracion de documentacion de pago a personal eventual de pista y campo

17.Colaboradora del archivo periférico

18. Suministrar informacién a fin a las actividades encomendadas a quienes la requieran, o
ponerle en contacto con los funcionarios correspondientes

19. Realizar coordinaciones de ingreso por instrucciones de jefatura

20. Control y seguimiento al movimiento de fondos de caja chica

21.Control de firma de planillas del personal

22.Control y elaboracién de pedidos al aimacén de materiales

23.Custodia, liguidaciones y control de existencias de vales de combustible

24.Colaborar con el Jefe o funcionario encargado, en la revision y seguimiento del presupuesto

25. Llevar un control adecuado de las existencias de materiales de oficina

I EIEITIENPIS AN
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Descripcion del Puesto de Trabajo

pendencia

26. Seguimiento al control de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la de-

27. Reportar fallas en los equipos de computo asignados, asi como la custodia de los mismos

mediato

28. Realizar cualquier otra actividad inherentes al cargo que sea asignada por el superior in-

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos. '

2 - Presentacion de datos estadisticos

5.- Gestiones administrativas internas y exiernas

1.~ Ejecucion de plan de compras de acuerdo a las necesidades

3.- Confrol y Qbiéacién de los act%vos'fiios asignados a las diferentes 4reas

4.- Manejo efectivo de fondos de caja chica y custodia de vales de combustible

5,2. Marco de Referencia para la Actuacidn. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa

para su actuacion, asl como la descripcion de quién o quienes controlan los resuitados del puesto.

1. Normas Técnicas

2. Reglamento Interno de Trabajo

3. Ley de Acceso a la Informacion Publica
4 Sistema Adminiétrativo Financiero

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica Marque con una “X" el cuadro de la opcion que representa el nivel de estudios escolares
minimos que requiere tener cualquier persona, para peder desempenar en forma normal las funciones del puesto en
cuestion, indicando al mismo tiempo aquel que es I Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el area o espe-
cialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico

[ No es indispensable un nivel de formaciéh académica

g ]

Certificado de 8° Grado Titule Técnico Espacializado (2 — 4 afios)

Q! Db | Especialidad: atr ao
Certificado de 8° Grado _ : Grade Universitario

QO+ QD | Especialidad: Qi ab
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Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

Ef | 0D | Especialidad: al ao
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios} Grado Post - Universitaric de Doctorado
Especialidad: {11 QD! Especialidad: ) : ol 4D

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

ldioma: Cual? ingles ai @D & Por qué?

6.2. Conocimientos Especificos. Indigue los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a mane-
ra de poder desempefario de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desa-
rrollo: fndigue también si-es de tipo 1= Indispensable 6.D:.Deseable. , : .

1. Mangjo de equipos de oficina, fax, escaner, fotocopiadora

my op
2. Cenocimiento y manejo de programas computacion o

gf an
3. Conocimiento y manejo del Sistema Administrativo Financiero N

g ap
4. Conocimiento sobre el proceso de aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica A

@ abo
5. Redacidn y ortograffa .

gl obp

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos ¢ puestos anteriores al carge actual (dentro o fuera de la Institucion)} que
deban haberse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desempefiar normalinente el
puesto, considerando para esto que se reune la formacién minima anteriormente sefialada.

Reguiere Experiencia Previa de Trabajo: O Si O No (en caso de "No" omita esta seccion)

Reguiere de la Sigulente Experiencia Previa {marque con una “X” el perioda de tiempo para cada puesto):

Secretaria Ejecutiva T . ‘ X

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de responsabilidad,
complejidad y solucién de problemas gue aporta el puesto y que complemente la descripcion del puesto Informacion
importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida en otros apartados con mayor detalle,
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL

) PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION
| Titulo: | Verificador de Documentos | Cédigo: |

Institucién: | CEPA Codigo:
Unidad Superior: Gerencia Aeroportuaria Codigo:
Unidad Inmediata: Jefatura Terminal de Carga Cédigo:
Puesto S_upermr Supervisor Expedicion de Mercancias T.C. Cadigo:

[nmediato:

Nivel de Clasificacion
Nivel de Clasificacién Competencia olucién de Problemas Responsabilidad

X

2. PUESTOS QUE SUPERVISA
(Si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco)

Presenta un detalle de los puestos directos que supervisa y que estan bajo su cargo, con su
funcién basica:

Titulo del Puesto Funcién Principal Cddigo

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJC

Describa el ebjetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas
significativo que debe obtener. Comience la frase con un verho de accién y siga la estructura que se
detalla a continuacion:

Accion: Verificar

Funcién o Proceso: Verificar documentos de CEPA y ADUANA

Guia: Manual de Procedimientos

Resultado: Servicio al cliente interno (compafieros de trabajo) y cliente externo (usuarios)
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4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone la
MISION del puesto de trabajo y de cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea
directamente o por medio de sus subordinados. Describa tan sdlo los aspectos criticos def puesto de
trabajo que, vistos en su conjunto, informen de su RAZON DE SER.

Verifica que los datos def control de carga, coincidan con los diferentes datos de la Declaracion de
Mercaderfa presentada y/o solicitudes, revisando; gufa aérea, peso, cantidad de bultos, nombre del
consignatario, {(pago de impuestos, si aplica), pago de mangjo v/o almacenaje de CEPA.

De no haber discrepancias en la documentacion se contindia con el procedimiento registrando
informacién requerida en las casillas respectivas del control de carga.

Entrega documentacién para su fraslado a hodega al Auxiliar de Bodega.

Asigna, coloca en control de carga nombre de quien la recibe y entrega al auxiliar de bodega, para
realizar proceso de expedicién y luego retirar mercaderia.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporta el puesto, sea esto en términos de
productos o servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

Verificar en documentos de CEPA (Control de Carga) y Aduana (Declaracion de mercaderia y
adjuntos) para continuar con el proceso expedito de mercaderfa.

5.2, Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el
puesto descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los
resultados del puesto,

Manual de Procedimientos, Leyes Aduanales, CAUCA y RECAUCA supervisadas por Supervisor
de Expedicién de Mercancias 7.C., perscnal de Aduana y PNC.

1. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. Margue con una "X al cuadre de fa opcion gue representa el nivel de
estudios escolares minimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma
normal las funciones del puesto en cuestién, indicando al mismo tiempo aquel que es I:
Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle el area o especialidad en la cual se requiere haber
obtenido dicho nivel académico.

| No es indispensable un nivel de formacién académica =
Certificado de 6° Grado a1 ap Titulo T_ec_mco -Espemahzado (2 — 4 afios) Q! ap
Especialidad:
Certificado de 9° Grado a1 op | 8rado Universitario Q! ab
Especialidad:
Bachiller General (2 afios) Grado Pest - Universitaric de Maestria
al S gt 4o
Especialidad;
Bachiller Técnico Vocacional . o
(3 afios) a1 ab GradolPo_st- L.Jnlversrtano de Doctorado o1 ab
L . Especialidad:
Especialidad:
Para la formacién establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:
Se requiere interaccion con usuarios, manejo de equipo, programas informaticos, manejo y control de
perscnal.
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| Idioma: Cual? Espaiiol LD | ;Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conocimientos que principalmente se requieren en este
puesto, a manera de poder desempefiario de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados
mediante entrenamiento y desarrollo. [ndique también si es de tipo : Indispensable 6 D: Deseable.

1. Atencién al Cliente

2. Servicio Activo

3. Archivo

4.Manejo y control de personal

5.Manejo, control y rotacion de inventarios
6.Conocimientos aduanales
7.Proactividad

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la
Institucion) que deben haberse desempefado para adquirir la experiencia de trabajo minima que
permita desempefar normalmente el puesto, considerando para esto que se retine la formacion
minima anteriormente sefialada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si No (en caso de "No” omita esta seccion)

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para
cada puesto):

DE4AB | “MASDE®:
SANOS [ ANOS

. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de
responsabilidad, complejidad y solucién de problemas que aporta el puesto y que complemente la
descripcion del puesto. Informacion importanie sobre el puesto que usted considere, no haya sido
recogida en otros apartados con mayor detalle.

Ser proactivo y apoyar en todo [o necesario a Supervisor de Expedicién de Mercancias T.C., con el
fin de mejorar dia a dia el servicio a nuestros usuarios.

Gabriel Eriberto Martinez Carlos Granadino

Eiaboro Visto Bueno Aprebacién
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) DESCRIPCION DEL PUESTO
41. ABOGADO 1

Unidad Superior: Unidad Supel ior Inmediata: Unidad Inmediata:
Presidencia. Gerencia General. Gerencia Legal

Titulo de puesto de jefatura N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno. Ninguno.

Gerente Legal

N° de empleados en el mismo puesto: | Sexo: Indiferente.

2.

. o S SRR DESC_RIP_CION GENERAL _ T AR S e
ElabDE'dl msuumentos JurldlCOb que materializan los actos de la Adrmmslmc;on confmme ai drea a la que esté
designado.
Continuas:

= Elaborar opiniones de cardcter legal.

*  Revisar Memordndums Justificativos que se le asignen.

»  Revisar fianzas de responsabilidad civil, previo a la suscripcién de los contratos de arrendamiento.

" Realizar procedimientos para la devolucidn de garantias de los contratos de arrendamiento.

®  Realizar tramites judiciales y registrales.

= Archivar en su respectivo expediente la documentacién de sus actividades.

Periddicas:
v Elaborar y suscribir contratos de arrendamiento y de explotacion de negocio, de adquisiciones y contrataciones,
permutas, servidumbre, comodatos y otros.
n  Revisar garantias, previo a la suscripcion de los contratos de arrendamiento y tramitar su custodia en la Seccién
de Tesorerfa.
*  Sustanciar procedimientos sancionatorios por incumplimientos contractuales,

Eventuales:
»  TFormar parte de Comisiones de Evaluacién de Ofertas (CEO’s).
»  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados principales:
= Contratos y convenios suscritos.
»  Garantias de cumplimiento acorde a las condiciones contractuales.
= Fianzas de responsabilidad civil acorde a las condiciones coniractuales.
= Resoluciones debidamente notificadas.
v Cerleza juridica para CEPA y sus usuarios.

Supervision ejercida:
Ninguna,

Supervisién recibida:
Recibe supervisién directa de su Jefe inmediaio,
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= Ley Orginica de CEPA y su Reglamento.
®  Reglamentos Internos de Trabajo.

»  Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

s Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas antorizadas.

= Contrato Colectivo.

®  Plan Operativo Annal

= Ley Sobre el Enriquecimiento Ilicito de Funcionarios v Empleados Piblicos.

* Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo ¥ sus Reglamentos
P Leyde Ltica Gubernamental y su Reglamento.

» (Cdédigo de Trabajo y su reglamento,

" Constitucion de la Reptiblica.

= Normas Técnicas de Control Interno Hspecificas de fa CEPA
= QOtras Leyes y normativa aplicable

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X
Equipo informadtico X
Mobiliario X
Materiales de oficina X
Sistemas X
Informacidn Confidencial o Reservada X
Informacién susceptible X
Documentos X
Vehiculos X
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) . X
Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe | Mantiene  contacto  con  empresas  contratistas,

Inmediato y horizontales con las jefaturas de Gerencias, | arrendatarios ¥ otros que solicitan o requieren alguna
Unidades, Departamentos y Secciones de Oficina Central | informacion de CEPA.,
y. de las Empresas de la CEPA.

CONDICIONES Y RIESGOS EN EL PUESTO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo mental:

Atencidén concenfrada constante, es decir que pueda realizar una misma actividad por mucho tiempo, de ser posible
hasta terminarla sin perder la concentracidn, discriminacién visual, percepcién, memoria, creatividad, expresién escrita
y oral.
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Condiciones ambientales:
Por lo general se trabaja sentado en un ambiente frio y bien ventilado.

Riesgo de accidente:

®  (Cafdas al mismo nivel.

= Cafdas a distinto nivel.

®  Golpes por Accidentes de vehiculo,
®  Afrapamiento en el ascensor.

Riesgo de enfermedad:
= Enfermedad del tiinel carpiano.
¥ Deterioro visual por el uso de la computadora.

Equipo de proteccién personal:

Tipo Si No Observaciones

Casco X
Chaleco X
Botas X
X
X
X

Lentes

Mascarilia

Guantes

Otros X
' R © % " PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Licenciatura en Ciencias Juridicas,

Conocimientos especializados:
*»  (Conocimiento en Derecho Constitucional, Laboral, Administrativo, Aerondutico, Marftimo, Civil, entre otros de
interés para la institucién. (indispensable)
= Litigante en materia Contencioso Administrativo, Amparos, Constitucional, Laboral, Civil, Mercantil, Registral,
Notarial, Penal, Arbitrajes, entre otros. (indispensable)
. Jdioma Inglés Intermedio. (deseable)
»  Licencia de Conducir: Liviana. (deseable)

Experiencia:
Un afio en actividades similares.

Adiestramiento/capacitacion:
& Derecho laboral.
* Derecho corporativo y cometrcial.
¥ Derecho administrativo.
»  Resolucién alterna de conflictos,

Competencias Genéricas:
»  Probidad, " Integridad. *  Orientacién al cliente.
=  Responsabilidad. = Ipualdad. = Calidad
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¥ Honestidad.
= Prodencia.

®  Justicia.

& TFglerancia.
= Respeto

»  Imparciatidad,
®  Transparencia.
= Legalidad.

= Lealtad,

®  Decoro.

Orden y limpieza
Aprendizaje continuo
Eficiencia,

Eficacia.
Trabajo en equipo y
cooperacién

Competencias Especificas:

¥ Pensamiento Estratégico.

" Relaciones Piblicas.

®  QOrientacién a los Resultados.
s Dinamismo.

& Autocontrol,

= Manejo y resolucidn de problemas.

= Iniciativa.

= Empoderamiento.

= (Capacidad de negociacion.

= Pensamiento analitico.

= Compromiso con el servicio.

*  Andlisis y razonamiento juridico.

Visidn sistémica
Disponibilidad.
Innovacién.,
Asertividad.

Competencias Técnicas:

*  Redaccion, ortograffa, andlisis y sfntesis para la elaboracién de documentos contractuales, notas oficiales con
contenido juridico, informes y opiniones legales, presentacién de demandas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
'33. ASISTENTE I (UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA). .

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Presidencia. Gerencia General. Unidad de Acceso a la Informacion
Piblica,

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:

inmediata; Ninguna. Ninguno.

Oficial de Informacion.

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente.
puesto: I.

R _ "DESCRIPCION GENERAL, S : S
Asistir admlmstratlvamente al Oficial de Informacién en la ejecucidn de actividades de segmmlento y control de Ias

tareas diarias que se ejecutan en la Unidad de Acceso a la informacién Publica, y labores de asistencia complejas que
Contubuydn con el logIO de DbjetIVDS y metas de fa misma,

- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
®  Coordinar la agenda general del Oficial de Informacién.
= Elaborar y digitar notas, memordndums a solicitud del jefe inmediato, logrando notificar con eficiencia las | §f

actividades encomendadas.

=  Realizar y recibir Hlamadas telefénicas institucionales internas y externas de la Unidad, con el fin de fomentar una
eficiente comunicacidon con las personas que interactiian con la misma.

= Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar correspondencia y otros documentos que ingresan o se elaboran
en la Unidad.

Periddicas:

= Atender las vigitas internas y externas.

*  Hntregar o enviar la informacidn requerida por los solicitantes.

Eventuales:

» Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

®»  Memordndums elaborados.

*  Documentos de la unidad registrados o archivados.

»  Visitas internas y externas atendidas.

*  Documentacion entregada oportunamente.

Supervision ejercida:
Ninguna.

i | Supervision recibida:

| | Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

lli = Ley Orgdnica de CEPA v su Reglamento.

» Reglamentos Internos de Trabajo.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
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*  Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas,
¥ Contrato Colectivo.
= Plan Operativo Anual.
¥ Ley Sobre el Enriguecimiento [licito de Funcionarios y Empleados Piblicos.
v Ley General de Prevencitn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
v (Cédigo de Litica y su reglamento.
= (Cddigo de Trabajo y su reglamento,
Ley de Acceso a la Infmmacmn Pubhca (LAIP) y su reglamento (RELAIP).
R ' -RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones X

Equipo informdtico

Mobiliario

Materiales de oficina

| e

Sistemas X

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

| )

Documentos

Vehiculos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

P

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe | Mantiene contacto con el Instituto de Acceso a la
Inmediato, y horizontales con diferente personal de las | Informacién Publica, Instituciones, empresas o personas
Gerencias, Departamentos y Secciones de Oficina Central ; que requieran informacion.

y de las empresas de CEPA.

CONDICIONES Y RIESGOS EN EL PUESTO

Esfuerzo fisico:

Esfuerzo mental:
Atencién concentrada intermitente, es decir que pueda realizar una actividad y pasar a otra con facilidad sin perder la
concentracin, percepcién, memoria, creatividad, razonamiento, excelente expresién oral y escrita.

Condiciones ambientales:
Por lo general se trabaja sentado, en tn ambiente frio y bien ventilado.

Riesgo de accidente:

*  (aidas al mismo nivel.
& (Caidas a distinto nivel.
= Atrapamiento en el ascensor,




Fecha de Creacion: A

01 de junio de 2019 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Focha de Ullima Revision: DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA -

01 de junio de 2019 AUTONOMA (CEPA)- OFICINA CENTRAL Ingatsndnet progess
Fecha de Aprobacion: Versién N°: 01 Péging: 139 de 527
Xx de julio de 2019

Riesgo de enfermedad:

& Enfermedad del tdnel carpiano.

*  Deterioro visual por uso de computadora,
¥ Fatiga y/o Estrés.

Egquipo de proteccién personal:

Tipo St No Observaciones

Casco
Chaleco

X

X

Botas X
Lentes X
X

X

Mascarilia

Guantes

Otros X

Nivel educacional:
Egresado, Estudiante de 4° afio, Licenciado en Ciencias Juridicas, Administracién de Empresas o carreras afines.

Conocimientos especializados:

»  Usc de computadora y programas informdticos (Microsoft office, Outlook, ete.) (Indispensable)
*  Conocimiento de Ley de Acceso a la Informacién Pidblica. (Deseable)

= Conocimientos en gestién administrativa. (Deseable)

»  Conocimientos en gestién de proceso de LAIP. (Deseable)

Experiencia:
Un afio en actividades similares.

Adiestramiento/capacitacién:

x  Ley de Acceso a la Informacidn Piblica.

= Administracidn y redaccidn de documentos,
x  Microsoft Exeel intermedio.

¥ Andlisis y sintesis.

» Inteligencia emocional.

Competencias Genéricas:

*  Probidad. ¥ Integridad. ®  QOrientacidn al cliente.
*  Responsabilidad. = lpoaldad. * (Calidad

= Homestidad. a  Imparcialidad. = QOrden y limpieza

= Prudencia. = 'Transparencia. = Aprendizaje continuo
»  Justicia. = Legalidad. = Eficiencia.

* Tolerancia, = Lealtad. = [ficacia.

Respeto *  Decoro. * Trabajo en equipo y cooperacion.
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Competencias Especificas:

®  Relaciones Pdblicas. = Manejo y resolucidn de * Pensamiento analitico,

= Qrientacidn a los Resultados. problemas. = Compromisc con el servicio,
®  Dinamismo. = [Iniciativa. ¥ Asertividad.

= Autocontrol. = (Capacidad de negociacion.

Competencias T'écnicas:

= Conocimiento de los procedimientos para el acceso a la informacidn especificado en la LAIP.
= Manejo del SADFIL

= Andlisis y redaccién de documentos.
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" "DESCRIPCION DEL PUESTO
o 8. AUDITOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Junia Directiva Presidencia, Unidad de Auditoria Interna.

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a sn mando:
inmediata: Ninguno. Ninguno.
Jefe de Unidad de Auditorfa Interna.

N° de empleados en el mismo puesto: | Sexo: Indiferente.
4,

Realizar la revision y consulta de los diferentes procesos, aspectos o 4reas asignadas, a través de las auditorias
programadas.

Continuas:

Desarroflar las fases de planificacion, ejecucién e informes de auditorfa interna en las dreas designadas.

Periddicas:
Elaborar el programa de planificacion,
Elaborar [a planificacién de Ia anditoria.
Ejecutar el Plan de auditorfa.
Determinar el tamaiio de muestra.
Identificar los resultados obtenidos en la ejecucién y comunicar al auditado en forma preliminar.
Redactar los hallazgos.
Elaborar la conclusién sobre los resultados obtenidos en el drea, proceso o aspecto examinado.
Elaborar el borrador del informe.
Elaborar el acta de lectura del borrador de informe.
Realizar el andlisis de comentarios de la administracién (del anditado)
Elaborar def informe de auditorfa final.

Eventuales:
»  Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

»  Areas de mejora identificadas

= Acciones de optimizacién priorizadas
= Procesos y procedimientos evaluados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervisién recibida:
Recibe supervisién directa de su Jefe inmediato.
I | ~ MARCO DE REFERENCIA
» Ley Orgdnica de CEPA v su Reglamento.
»  Reglamentos Internos de Trabajo.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
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Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Contrato Colectivo.

Plan Operativo Anual,

Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Piblicos.
Cédigo de Ftica.

Cddigo de Trabajo.

Ley de Acceso a la Informacién Pablica (LAIP) v su reglamento (RELAIP),
Ley de Corte de Cuentas de la Repuiblica.

Normas de Auditoria Gubernamental por la Corte de Cuentas de la Repiiblica.
Manual de Auditorfa Interna.

sronsasnpp
Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico
Mobiliario

Materiales de oficina

Skt

Sistemas X

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién susceptible

IR

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

D) 4| 4

Maguinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Externas;
Ninguna.

Internas:
Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe
Inmediato, y horizontales con el personal de la Unidad de
Auditorfa Interna y personal auditado.

~ CONDICIONES Y RIESGOS EN EL PUESTO

Esfuerzo fisico:

Esfuerzo mental:
Atencidn concentrada constante ya que debe poner en prictica discriminacién visual, percepcién, memoria, creatividad,
expresion escrita, razonamiento, expresidn oral.

Condiciones ambientales:

Por lo general se trabaja sentado, en un ambiente frio y bien ventilado.
Riesgo de accidente:

* (afdas a desnivel y al mismo nivel.

¥ Golpes por Accidentes de vehiculo.
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Riesgo de enfermedad:

= Enfermedad del tinel carpiano.
*  Deterioro visual por el uso de la computadora.

Equipo de proteccién personal:

Tipo Si No Observaciones

Casco En trabajo de campo.

Chaleco

Botas

X
X
X
Lentes X
X
X

Mascarilla

Guantes

Otros

T PERVLDBLCANDIDATOALPUSTO
Nivel educacional: o .
Licenciatura en Contaduria Pablica,

Conocimientos especializados:
*  Conocimiento de normativa y aspectos legales. (indispensable)

* Dominioc de tareas y procesos, profesionales, asistenciales, administrativos generales y especializados.
{indispensable)

*  Dominio de técnicas de estadistica. (indispensable)

»  Idioma Inglés Intermedio. (deseable)

*  Iicencia de conducir liviana. (deseable)

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Adiestramiento/capacitacién:

» Sistema de gestidén y documentacidn de referencia.

*  Requisitos legales y contractuales.

r  Actualizacién de métodos y procedimientos para auditar,

Competencias Genéricas:

= Probidad. = Integridad. v QOrientacion al cliente.

»  Responsabilidad. »  Jpualdad. v (Calidad

v Honestidad. = [mparcialidad. = Orden y limpieza

= Prudencia. *  Transparencia. = Aprendizaje continuo

= Justicia. s Pegalidad. v Eficiencia.

*  Tolerancia. = Lealtad. = Hficacia.

= Respeto ¥ Decoro. #  Trabajo en equipo y
cooperacion

Competencias Especificas:
» Pensamiento Estratégico. »  Manejo y resolucidn de problemas. = Visién sistémica
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¥ Relaciones Piiblicas.

= Orientacion a los Resultados.
= Dinamismo.

= Auiocontrol.

Iniciativa. »  Disponibilidad,
Empaoderamiento. = Asertividad,
Pensamiento analitico.

Compromiso con el servicio,

Competencias Técnicas:

* Redaccién, ortograffa, analisis y sintesis para fa documentacién de hallazgos de auditoria.
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- DESCRIPCION DEL PUESTO
5 e - 57. COLABORADOR II (SUELDOS Y PRESTACIONES) .
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia de  Administracion  y | Departamento de Administracién de | Seccién  Administracion  de
Desarrolio del Recurso Humano. personal. Sueldos y Prestaciones.

Titulo de puesto de jefatura N° de personas hajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno. Ninguno.

Jefe de Seccidn Administracidn de
Sueldos y Prestaciones.

N° de empleados en el mismo puesto; | Sexo: Indiferente,
2.

L R : DESCRIPCIO’\I GENERAL - _ - By o L
Recibir correspondencia, procesamiento de permisos, licencias y misiones 0f1cmles eldbmacmn de acciones de
personal de cualquier fndole, elaborar y archivar planillas de pago de personal para AFP, ISSS y otros, y recopilacién
de flrmas de personal en h plamlla de pago.

F ' ' DESCRIPCION DE FUN CIONES

Continuas:

* levar control de asistencia de personal.

¥  Elaborar constancias de salario,

*  Sacar firmas de planilla.

»  Ingresar las licencias en SADFI,

= (Colocar cddigos SADFI en asistencia.

» Llevar contro} de las estadisticas de los permisos del personal.

Periodicas:

* Apoyar en el archivo de planillas.

* Llevar control de firmas y anexar a los archivos las Acciones de Personal para para entregar a Recursos Humanos.
=  Elaborar constancias de tiempo laboral.

*  Ordenar la planilla y entregar boletas al personal.

*  Brindar apoyo al personal sobre el cdlculo de horas extra,

Eventuales:

* Buscar informacion sobre historial laboral solicitada,

»  Enviar al archivo periférico los controles de asistencia de aflos anteriores.

*  Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

» Entrega efectiva de documentacion al personal,

*  Presentacion de informacién de acuerdo a requerimientos institucionales.
»  Planillas elaboradas y firmadas.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervisidn directa de su Jefe inmediato
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MARCO DE REFERENCIA |

Ley Orgénica de CEPA y su Reglamento. )

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.

= Contrato Colectivo.

8 Plan Operativo Annal

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Piblicos.

& Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

v Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= (Cdédigo de Trabajo.

| — RESPONSABILIDAD | T
Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico
Mobiliario
Materiales de oficina

P B

Sistemas X
Informacién Confidencial o Reservada X
Informacién susceptible X

Documentos X
Vehfculos X
Valores {cheques, garantias, efectivo, otros) X

X

Magquinaria, herramientas y equipo

IExternas:
Mantiene contacto con Instituciones Banearias.

Internas:
Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe
inmediato y horizontales con personal de todas las dreas
de gestién

CONDICIONES Y RIESGOS EN EL PUESTO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo mental:

Atencidn concentrada constante, es decir que puede realizar una misma actividad por mucho tiempe, de ser posible
hasta terminazla sin perder la concentracidn, buena memoria, percepcion, creatividad, razonamiento y expresion oral y
escrita.

Condiciones ambientales:
Por lo general se {rabaja sentado, en un ambiente frio y bien ventilado

Riesgo de accidente:

*  Caidas al mismo

x  (aidas a distinte nivel.

= Atrapamiento en el ascensor
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Riesgo de enfermedad:
= Enfermedad del tinel carpiano.
= Deterioro visual por el uso de la computadora,

Equipo de proteccion personal:

Tipo Si Observaciones

Casco

Chaleco

Botas

Lentes

Mascarilla

Guantes

| pe | | | 3| 4| | 2

Otros

Nivel educacional:

Técnico en contabilidad, Bachiller o Bstudiante de 2° afio de Licenciatura en contabilidad o carreras afines.

Conocimientos especializados:
*  Administracion de planillas de personal y prestaciones laborales. (indispensable).
*  Manejo Intermedio de programas informaticos (Microsoft Office). (indispensable),

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Adiestramiento/capacitacién:
» Elaboracidn de informes y redaccidn de documentos.
*  Uso adecuado del sistema institucional SADFL

Competencias Genéricas:

= Probidad. = Integridad. ®  Orientacion al cliente.
* Responsabilidad. = [gualdad. ®  Calidad

*  Honestidad. ®  Imparcialidad. *  Orden y limpieza

= Prudencia. = Transparencia, = Aprendizaje continuo
*  Justicia. = Legalidad, v Eficiencia.

= Tolerancia. ®  Lealtad. = Eficacia.

=  Respeto & Decoro. » ‘Trabajo en equipo y cooperacidn
Competencias Especificas;

*  Pensamiento Estratégico. = Iniciativa, & Visidn sistémica

v Relaciones Piblicas. #  Bmpoderamiento. = Disponibilidad.

*  QOrientacion a los Resultados. =  Pensamiento analitico. = Autocontrol

" Dinamismo. ¢ Compromiso con el servicio. = Asertividad.

Competencias Técnicas:
*  Redaccion, ortografia para la elaboracién de documentacion para el control interno de las licencias, aplicacién de
descuentos o contabilizacién de dias de permiso.

*  Andlisis y razonamiento,
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" DESCRIPCION DEL PUESTO -

. S e 77 JEFE DE SECCION SERVICIOS GENERALES _
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unldad Inmediata:
Gerencia de  Administracién vy | Departamento Administrativo. Seccién Servicios Generales.
Desarrolloc del Recurso Humano.
Titulo de puesto de jefatura N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando;
inmediata: i5 . (Colaborador II (Servicios
Jefe de Departamento Administrativo. Generales)
N°? de empleados en el mismo puesto: | Sexo: Indiferente. = Motorista.
I. = Mensajero.

= Auxiiiar de Servicios.

; R SR DDSCRIPCION GE_N_ERAL _ R N i
bncmgado de brmdal cl apoyo de transporte, limpieza, logistica y mantemrmentﬂ a 1as dlfeleﬂlBS dreas de gestlon dc
Oficina Cenfral,

‘Continuas:

= Recibir y revisar las misiones que solicitan traslado de personal a las empresas de CEPA u otras oficinas.

= Llevar el control de las [laves, tarjetas y pases de ingreso de los vehiculos, tanto de los parqueos en Oficina Central
como de las empresas de CEPA.

»  Coordinar la verificacion de las unidades de transporte para que estén en buen estado.

= Llevar control de los vales de combustible.

» Llevar bitacora de salida de los vehiculos,

» Llevar control del consumo de combustible.

*  Administrar los contratos de vehiculos y de motocicletas.

= Llevar control del kilometraje recorride de los vehiculos de oficina central.

= Coordinar las actividades del personal de limpieza.

=  Coordinar las actividades de mantenimiento del edificio.

Perifidicas:

»  Elaborar el reporie de residuos s6lidos y comunes al ministerio de medio ambiente.

»  Coordinar las compras con la UACL

»  Realizar otras compras emergentes con fondo circulante o caja chica.

*  Llevar control y elaborar reporte del control de horas extra del personal de Seccién Servicios Generales.
» Llevar control y elaborar reporte de vidticos de motoristas.

Eventuales:
*  Colaborar en la logistica de actividades o eventos especiales de Oficina Central.
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

= Control de los vales de combustible realizado.

= Bitdcora de salida de los vehiculos actualizada.
= Control de consumo de combustible realizado.

» Actividades del personal de limpieza y de mantenimiento coordinadas.
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Supervision ejercida:
Realiza supervision a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.

glamento,

Ley Orgénica de CEPA y su Re
Reglamentos Internos de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Politicas v demds regulaciones internas autorizadas.
Contrato Colectivo.

Plan Operativo Anual

Ley Sobre el Enriquecimiento Ilfcito de Funcionarios y Empleados Piblicos.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
Ley de Etica Gubernamental v su Reglamento,

Cédigo de Trabajo.

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informidtico

Mobiliario

AR

Materiales de oficina

o

Sistemas

4

Informacion Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Pl el |

Valores (cheques, garantfas, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
N RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su jefe | Mantiene contacto con proveedores de mantenimiento de
inmediato y, horizontales con todo el persenal. vehiculos, de combustible y otros suminisiros y, personal
de delegaciones internacionales.

CONDICIONES Y RIESGOS EN EL PUESTO

Esfuerzo fisico:

Esfuerzo mental:

Atencidn concentrada dispersa, es decir que pueda realizar diferentes actividades al mismo tiempo sin confundirse ni

perder ta concentracién en cada una de ellas, discriminacion visual, percepeion, memoria, creatividad, expresién escrita,
razonamiento, expresion oral,
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Condiciones ambientales:
Por lo general se trabaja sentado a en un ambiente frio y bien ventilado.

Riesgo de accidente:

®  (Caidas al mismo nivel y distinto nivel

Riesgo de enfermedad:

s Hnfermedad del tinei carpiano.

s Deterioro visual por el uso de la computadora,

Equipo de proteccién personal:

Tipo Si No Observaciones

Casco
Chaleco
Botas

Lentes

Mascarilla

Guantes
Otros X
- 7 PERFILDEL CANDIDATO AL PUESTO =

Nivel educacional:
Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.

Conocimientos especializados:
» Idioma Inglés Intermedio, (indispensable)
* Manejo avanzado del paguete de Office. (indispensable)

Experiencia:
Tres afios en actividades similares

Adiestramiento/capacitacion:

= Comunicacion asertiva

= Inteligencia emocional

= Liderazgo

®  Planificacién estratégica

= Resolucién alternativa de conflictos

= Servicio al cliente
*  Trabajo en equipo.

Competencias Genéricas;

®  Probidad. = Integridad, *  QOrientacion al cliente,
» Responsabilidad. v Igualdad. = Calidad

*  Honestidad, v Imparcialidad. *  Orden y limpieza

*  Prudencia. »  Transparencia. 2 Aprendizaje continuo
v Justicia, = Legalidad. = Eficiencia.

s« Tolerancia. v [ealtad. ¥ Fficacia.
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= Respeto = Decoro. ®  Trabajo en equipo y
cooperacion

Competencias Especificas:

s Liderazgo, = Manejo v resolucidn de problemas. *  (estidn de equipo.

¥ Pensamiento Estratégico. ®  Iniciativa, v Visidn sistémica

= Relaciones Pdblicas. .  Empoderamiento, @ Disponibilidad,

@ Orientacion a los Resultados. ®*  Capacidad de negociacion. ®  Innovacidn.

= Dinamismo. z  Pensamiento analitico. = Asertividad.

= Autocontrol. = Compromiso con el servicio. = Desarrolle dei Personal.

Competencias Técnicas:

*  Redaccidn de documentos para planear, dirigir, coordinar, y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades profesionales, técnicas, administrativas v operativas de la Seccion de Servicios Generales.
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COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano

PLAZAS VACANTES DE OFICINA CENTRAL

CARGO
SALARIOS
MENSUA
L
LEY DE SALARIOS
1 JEFE SECCION SERVICIOS GENERALES S DESCRIPTORES DE
1,823.00 | PUESTOS PLAZAS
VACANTES OFICINA
CENTRAL\OC- JEFE
SECCION SERVICIOS
GENERALES. pdf
2 AUDITOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO $ DESCRIPTORES DE
1,415.00 | PUESTOS PLAZAS
YACANTES OFICINA
CENTRALOC- AUDITOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO. pdf
3 AUDITOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO S DESCRIPTORES DE
1,415.00 | PUESTOS PLAZAS
VACANTES OFICINA
CENTRAL\OC- AUDITOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERQ. pdf
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
4 ASISTENTE | (UNIDAD DE ACCESO A LA INF. S DESCRIPTORES DE
PUBLICA} 1,217.00 | PUESTOS PLAZAS

VACANTES OFICINA
CENTRAL\GC -
ASISTENTE | {UNIDAD DE
ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA).pdf







5 ABOGADO | (GERENCIA LEGAL) S DESCRIPTORES DE
850.00 PUESTOS PLAZAS
VACANTES OFICINA
CENTRAL\OC -
ABQGADQ |.pdf
6 COLABORADOR 1l {SERVICIOS GENERALES) S DESCRIPTORES BE
711.00 PUESTQS PLAZAS

VACANTES OFICINA

CENTRALNOC-
COLABORADOR Hl.pdf

PLAZA VACANTES DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL
SALVADOR

CARGO SALARIO
MENSUA
L
LEY DE SALARIOS
1 CONTADOR | ) DESCRIPTORES DE
993.00 PUESTOS PLAZAS
VYACANTES
AEROPUERTONAIES -
Contador bpdf
2 OFICINISTA Il 5 DESCRIPTORES DE
799.34 PUESTOS PLAZAS
VACANTES
AERQPUERTO\Oficinista
il {funciones de
secretaria). pdf
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
3 ELECTRICISTA DE SUBESTACION 5 DESCRIPTORES DE
690.56 PUESTOS PLAZAS
VACANTES
AEROPUERTONAIES-
Electricista Operador
Subestacion 1.pdf
4 OBRERO | S DESCRIPTORES DE
681.64 FUESTOS PLAZAS

VACANTES
AEROPUERTO\Obrero

. pdf







5 VERIFICADOR DE DOCUMENTOS S DESCRIPTORES DE
551.64 PUESTOS PLAZAS
VACANTES
AEROPUERTO\Verificado
r de Documentos.pdf
6 ASISTENTE DE TRAFICO 1l S DESCRIPTORES DE
400.00 PUESTOS PLAZAS
VACANTES
AEROPUERTOVASISTENT
E DE TRAFICO Il (2).pdf
PLAZAS VACANTES PUERTO DE ACAIJUTLA
N° CARGO SUELDO
MENSUA
L
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO
1 AMARRADOR S DESCIPTORES DE
525.00 PUFSTOS PLAZAS
2 AMARRADOR S VACANTES PUERTO DE
525.00 ACAJUTEANACAIUTLA -
AMARRADOR.pdf
3 MARINERO S DESCIPTORES DE
525.00 PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLANACAJUTLA -
MARINERO.pdf
4 AYUDANTE DE OPERACIONES ) DESCIPTORES DE
304.17 PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLA\ACAJUTLA -
AYUDANTE DE
CPERACIONES. pdf
5 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO S DESCIPTORES DE
1,A80.00 | PUESTOS PLAZAS

VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLANACAIUTLA -
2UPERVISOR DE

MANTTO.pdf







OPERADOR DE EQUIPOS SEGUNDA CATEGORIA

725.00

DESCIPTQRES DE
PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAIUTLANACAJUTLA -
OPERADOR DE EQUIPO
12 Y 28 CATEGORIA.pdf

MAQUINISTA

$
1,220.00

DESCIPTORES DE
PUESTOS PEAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLANACAJUTLA -

MAQUINISTA DE
REMOLCAROR, pdf

COORDINADOR MUELLES Y ACOPLE

800.00

DESCIPTORES DE
PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLANACAIUTLA -
COORDINADOR DE
MUELLE Y ACOPLE pdf

OPERADOR DE EQUIPOS PRIMERA CATEGORIA

850.00

DESCIPTORES DE
PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLANACAJUTLA -
OPERADOR DE FQUIPO
12 Y 22 CATEGORIA.pdf

10

WINCHERO DE PRIMERA CATEGORIA

900.00

DESCIFTORES DE
PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAIUTLANACAIUTLA -
WINCHERO 18 Y 22

CATEGORIA.pdf

111

ESTIBADOR

600.00

DESCIPTORES DE
PUESTOS PLAZAS
VACANTES PUERTO DE
ACAJUTLA\ACAJUTLA -

ESTIBADOR. pdf

$
8,454.17
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CONTACTO DE LAS JEFATURAS DE RECURSOS HUMANOS DE CEPA

OFICINA CENTRAL

CONTACTO: Lic. Ana Deisi Rojas de Arleaga

CARGO: Gerente de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano

CORREQ ELECTRONICO: ana.rojas@cepa.zob.sv

TELEFONO: 2537-1325

DIRECCION: Boulevard de Los Héroes, Edificio Torre Roble, Metrocentro

AEROPUERTO INTERANCIONAL EL SALVADOR {AIES-SOARG)

CONTACTO: Lic. Ana Deisi Rojas de Arteaga

CARGO: Gerente de Administracion y Desarrollo del Recurse Humano

CORREO ELECTRONICO: ana.rojas@cepa.gob.sv

TELEFONO: 2537-1325

DIRECCION: Boulevard de Los Héroes, Edificio Torre Roble, Metrocentro

PUERTO DE ACAJUTLA

CONTACTO: Sr. Daniel Vides Maradiaga

CARGO: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

CORREQ ELECTRONICO: daniel.maradiaga@cepa.gob.sv

TELEFONO: 2405-3211

DIRECCION QFICINA: Zona Industrial, Edificio Administrativo de CEPA Puerto de
Acajutla, Ciudad Acajutla, Sonsonate.







