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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Descripcidn y Perfiles de Puestos del Puerto de La Unidn de CEPA, tiene su fundamento
en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Comisidn Ejecutiva Portuaria Auténoma, que en lo
pertinente detallan lo siguiente:

Capitulo I: Normas Relativas al Ambiente de Control. Actividades de Control
e  Compromiso con la Competencia:

Art. 9.- Cada puesto de trabajo, debera ser ocupado por personal que posea las competencias necesarias, en
formacion profesional y experiencia, que aseguren el cumplimiento de los requisitos y funciones descritas en
los manuales de Descripcion de Puestos debidamente actualizados y aprobados por la Gerencia General.

e Politicas y Practicas para la Administracién del Capital Humano:

Art. 11.- Sera responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos y los departamentos de Recursos Humanos
de las empresas, en coordinaciéon con las unidades organizativas que requieran personal, determinar la
viabilidad de la solicitud, para reclutar, seleccionary contratar al personal mas idéneo y someter su autorizacién
ante la Junta Directiva o Presidencia, segln corresponda, de acuerdo a lo establecido en la Ley, reglamentos y
manuales de politicas y procedimientos, correspondientes a la contratacion de personal

Las formas de contratacion del personal seran de tipo permanentes y eventuales. La contratacién del personal
permanente serd a través del presupuesto por el Sistema de Ley de Salarios, Contrato Individual de trabajo o
Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 16.- La promocion del personal estara basada en méritos, idoneidad, experiencia, capacidad, grado
académico y rendimiento en su desempefio, de conformidad al Manual de Politicas y Procedimientos de
Recursos Humanos y de acuerdo a la disponibilidad financiera institucional.

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI, de
fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comisién Ejecutiva Portuaria
Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales
administrativos; el Gerente General de la Comisién aprueba y da validez al presente Manual de Descripcién y
Perfiles de Puestos, el cual consta de 216 paginas.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos ha sido disefiado para el Puerto de La Unién (CEPA),
elaborado de conformidad a la estructura organizativa vigente a la fecha, el cual tiene como fin delimitar las
funciones, relaciones internas y externas, responsabilidades, conocimientos especificos, experiencia,
condiciones entre otros, relativos a cada puesto de trabajo. Asimismo, esta herramienta se considerara como
base para la dotacién de personal, elaboracién de los Perfiles Laborales y las competencias que deben cumplir
los aspirantes para una plaza determinada en el Puerto de La Unidn.

La metodologia para la elaboracidn de este manual, se levanté los Descriptores de Puestos de Trabajo mediante
una calendarizacion de visita por cada unidad organizativa, realizando las respectivas entrevistas y
completando los cuestionarios respectivos con el personal asignado y complementado con las jefaturas
respectivas.

El beneficio para los empleados es que al conocer su Descriptor de Puestos les permitird definir y realizar con
mayor facilidad sus actividades debido al conocimiento de las exigencias que cada puesto amerita; cumplir con
las funciones y obligaciones requeridas, los resultados esperados del puesto de trabajo y de igual forma conocer
las necesidades de capacitacién y adiestramiento para mantener las competencias del talento humano.

El factor de condiciones de riesgos ligados e inherentes a los puestos de trabajo es muy importante y se ha
considerado con el fin de minimizar y prevenir los riesgos laborales en los puestos de trabajo.

La Seccidon de Recursos Humanos, tendrd la responsabilidad de custodiar y mantener actualizado este
documento, realizando los cambios necesarios y actualizacidn de los Descriptores de Puesto, con relacidon a las
necesidades y cambios en el dinamismo del quehacer de la Institucion, incluir los descriptores nuevos o eliminar
los descriptores que no estan en uso; asimismo por ser un manual, debera requerir del apoyo del Departamento
de Desarrollo y Gestion de Procesos o quien haga sus veces para la actualizacidon de este documento.

La informacidn contenida en ente manual serd de uso publico y exclusivo de CEPA, estrictamente para los fines
con los cuales ha sido elaborado.
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OBJETIVO GENERAL:

= Establecer claramente las funciones, responsabilidades, relaciones internas y externas, conocimientos
especificos, entre otros, que corresponden para desempefiar de manera eficiente cada puesto de
trabajo en la Gerencia, Departamentos, Secciones y Unidades del Puerto de La Unidn.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

= Indicar las interrelaciones jerarquicas, evitando la dualidad de mando y funciones, dentro de las

diferentes unidades organizativas.

Funcionar como instrumento basico y fundamental para los procedimientos de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, elaboracion de Perfiles Laborales, planes de capacitacién y otras herramientas
a utilizar por la Seccién de Recursos Humanos y demds personal del Puerto de La Unidn.

Proporcionar informacidon de forma sistematizada al personal del Puerto de La Unién, sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura organizativa, permitiéndoles comprender sus

responsabilidades para desempefarse de una forma mas coordinada.

Como herramienta para identificar necesidades de capacitacion en el Personal del Puerto de La Unién.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

Desarrollar la infraestructura de Puertos, Aeropuertos y Ferrocarriles a través de nuevos modelos de
gestion, con participacién del sector privado, para prestar servicios seguros, eficientes y competitivos
regionalmente a nuestros clientes, contribuyendo a convertir a El Salvador en un Centro Logistico de
Distribucion con Valor Agregado.

VISION

Ser la institucion generadora de polos de desarrollo que planifica y administra la infraestructura portuaria,
aeroportuaria y ferroviaria, operando con excelencia a través de diferentes modelos de gestion,
articulando iniciativas con entes publicos y privados.

VALORES

CALIDAD: Nuestro trabajo refleja altos niveles de eficiencia, agilidad y excelencia en el servicio.

COMPETITIVIDAD: Nuestros esfuerzos se orientan a obtener una posicion de liderazgo
Regional.

LEALTAD: Todas nuestras acciones estdn orientadas a la fidelidad y respeto a nuestra empresa y
nuestros clientes.

ACTITUD AL CAMBIO: En todo lo que impulsamos ponemos de manifiesto nuestra disposicion ante
nuevos desafios orientados a la transformacién Institucional.

PROBIDAD: Todas nuestras acciones estan enmarcadas en la rectitud y la honradez para beneficio de
nuestros clientes.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

POLITICAS DE USO

1. Todoslostrabajadores del Puerto de La Unidn podrdn tener acceso al Manual de Descripcion y Perfiles
de Puestos, cuando se estime conveniente.

El Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos se utilizara para dotar de recurso humano idéneo en
cada puesto de la empresa, asegurando la transparencia en los procesos de Reclutamiento y Seleccidon
de Personal.

El Manual de Descripcidon de Puestos permitira analizar a las personas que retnan las competencias
técnicas, profesionales y transversales para cubrir los puestos de nivel profesional, técnico,
administrativo y operativo.

El Manual de Descripcién de Puestos expondra la base de las tareas a cumplir en cada puesto, para
no alterar el funcionamiento del trabajador ni el rendimiento de del Puerto de La Unidn.

La aplicacion del Manual de Descripcidn de Puestos es de caracter obligatorio, por lo que abarca a los
empleados del Puerto de La Unidn.

Los programas de capacitacion y desarrollo de Oficina Central considerardn, entre otros factores, el
fortalecimiento de las habilidades indicadas en los perfiles del Manual de Descripcién de Puestos para
cubrir plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

Toda propuesta de promocidon estard sustentada, para fines de analisis curricular, entre otros
documentos, por el Descriptor del Puesto actual y el correspondiente a la posicion de ascenso.

La Evaluacién del Desempefio sera el fundamento para el otorgamiento de estimulos y recompensas
al personal de la empresa, entre otros factores, asi como la Descripcién y Perfil de Puestos contenidos
en este Manual.

Las personas tanto internas como externas que se sometan al proceso de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal de Oficina Central deberan cumplir con las caracteristicas descritas en este manual, las
condiciones de salud fisica y mental para optar el cargo, ademas, deberan estar en pleno goce de los
derechos de ciudadano y haberlo estado en los cinco afios anteriores. Asimismo, los aspirantes
deberan estar solventes de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica
y la Procuraduria General de la Republica y cualquier otra Institucidn de servicio publico aplicable. No
se otorgara ningun cargo a ningun aspirante que no cumpla estas condiciones.

Revisado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Octubre 2020

CEPA PUERTO DE LA UNION Tipo de Edicion:
‘ : E PA Actualizacién

Elaborado por:

Nombre del Documento:

Pagina: 11 de 216

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

NORMAS GENERALES

1. Tendrdn acceso al Manual de Descripcion de Puestos, aquellos empleados que estén vinculados con
el proceso de seleccion de personal, de induccién del personal en su puesto de trabajo y se hara del
conocimiento los descriptores correspondientes a todos los empleados de sus funciones en el
desempeiio de su puesto.

El Manual de Descripcion de Puestos deberd ser utilizado estrictamente en el proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, para la dotacién de recursos humanos idéneos para la Oficina
Central de CEPA.

Facilitard la transparencia en los procesos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, al implementar
este manual.

El Manual de Descripcidon de Puestos servira de herramienta para las revisiones curriculares del
personal para identificar al personal que retna las competencias profesionales para cubrir puestos de
nivel profesional, técnico, administrativo y operativo.

Las personas externas a CEPA que se sometan al proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal
de Oficina Central deberdn reunir las caracteristicas descritas en el Manual de Descripcién de Puesto,
para continuar en el proceso de Seleccion de Personal.

El Manual de Descripcidén de Puestos debera sustentar la base de las tareas a cumplir en cada puesto,
para no alterar el funcionamiento del trabajador, ni el rendimiento de produccidn de la empresa.

La aplicacidn de este manual es de cardcter obligatorio, por lo que debera ser aplicado en CEPA.

Los programas de capacitacion y desarrollo deberdn estar basados, entre otros factores, en el
fortalecimiento de las habilidades indicadas en el Manual de Descripcidn de Puestos para cubrir
plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

Toda propuesta de promocion debera estar sustentada, entre otros documentos, por el Descriptor
del Puesto actual y del correspondiente a la posicién de ascenso, para su debido analisis.

El otorgamiento de estimulos y recompensas al personal debera basarse, entre otros factores, en la
descripcidn de puestos contenidos en este manual y la Evaluacidn del Desempefio.
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ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Descripcion de Puestos debera ser consultado para determinar los requisitos que

exige una vacante en la Comisién Ejecutiva Portuaria Autdnoma (CEPA), ademas debe ser actualizado cada
ano si la institucién lo considera pertinente. Su consulta y revisidn estara sujeta a indicaciones generales
o especiales de la Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano o la Gerencia General con
las directrices que determine la Junta Directiva de la Comisidn.

El presente Manual es de uso obligatorio y aplica para el personal y jefaturas destacadas en las diferentes
Gerencias, Departamentos, Secciones y Unidades que forman parte de la estructura organizativa de CEPA.
Todo empleado estd obligado a conocer sus funciones y responsabilidades relacionadas a su cargo, riesgos
inherentes al puesto de trabajo y también servira como guia para los requerimientos de capacitaciones y
formacién del personal de cada drea.

Para el caso de traslados, ascensos, rotaciones o nuevas contrataciones, este documento sera la base para
la dotacién del talento humano.

La entrada en vigencia y uso de este manual es a partir de su fecha de aprobacion.
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VII. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL PUERTO DE LA UNION
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIIl. DESCRIPTORES DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
I e
| Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia General Gerencia General Gerencia Puerto de La Unién

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 7 Jefe Departamento Administrativo
Gerente General Financiero

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente Jefe de Departamento Seguridad

puesto: 1 Portuaria
Jefe Departamento de Operaciones

Jefe Departamento de Mantenimiento
Secretaria Bilinglie
Técnico Ambiental
Especialista en Batimetria

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Viabilizar la gestidn y operacion del Puerto de La Unién, mediante la comercializacidn nacional y transnacional, con el
objeto de aumentar la productividad eficiente de las Operaciones Portuarias; de conformidad a las politicas emitidas
por la Direccion Superior de CEPA, apegandose a las normativas nacionales e internacionales sobre materia maritima

portuaria.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de las Jefaturas bajo su responsabilidad y dictar normas para el
eficiente desarrollo de las actividades del Puerto de La Unién, en cumplimiento de las politicas y proyectos
aprobados por la Junta Directiva, Presidencia y Gerencia General de CEPA.
Emitir lineamientos a todas las unidades administrativas y operativas para promover y garantizar un buen clima
laboral en el Puerto de La Union.
Revisar y autorizar los documentos de cobros y pagos que se generan en las unidades del Puerto de La Union.
Garantizar las buenas relaciones con los clientes, usuarios y otros sectores involucrados en las actividades
portuarias.
Mantener estricta supervision y control en todo lo relativo a los ingresos y gastos del Puerto, a fin de lograr una
rentabilidad adecuada para la empresa.
Velar por la correcta aplicacién de leyes, reglamentos, normas y disposiciones de CEPA; asi como, de la Ley
Maritimo-Portuaria de la AMP y sus Reglamentos de Aplicacion, y reglamentos internacionales sobre practicas
portuarias.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

= Garantizar que los fondos obtenidos procedentes de las actividades de la empresa sean administrados
eficientemente de acuerdo a las regulaciones y normas establecidas.

Periddicas:

= Realizar reuniones de trabajo con Jefes de Departamento y Secciones del Puerto de La Unidn para implementar,
evaluar, supervisar y dar seguimiento al plan de trabajo y a proyectos especificos.
Revisar y dar visto bueno a reglamentos, instructivos, manuales y regulaciones y dictar normas y procedimientos
necesarios para el cumplimiento de las actividades portuarias, y posteriormente someterlos a la aprobacién de la
Administracién Superior.
Proporcionar seguimiento a los acuerdos de Junta Directiva en lo concerniente a las actividades del Puerto de La
Union.

Eventuales:

= Promover la comercializacién de los servicios portuarios a través de visitas a usuarios nacionales e
internacionales.
Gestionar ante la Administracién Superior, la aplicacion de contratacidn, traslados, ascensos, aumentos de
sueldo, retiros voluntarios, disoluciones laborales y otros movimientos del personal.
Promover el desarrollo del talento humano del Puerto de La Unién, a través de la creacién de programas de
cuadros de sucesion generacional principalmente en los cargos de dificil sustitucion.
Evaluar y aprobar los planes operativos y de mantenimiento preventivo y el correctivo de los equipos, sistemas
e instalaciones, para que los servicios sean oportunos y adecuados.
Verificar y garantizar que todos los sistemas de seguridad fisica estén funcionando adecuadamente, y que la
certificacion del Puerto esté garantizada.

= Revisar detalladamente y autorizar el presupuesto operacional y de inversién del Puerto.

Resultados principales:

=  Unidades Operativas y de apoyo funcionando con eficiencia y efectividad, bajo estdndares de calidad y
condiciones de competitividad y rentabilidad.
Cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos institucionales, con enfoque al desarrollo institucional y
contribuciones a la economia nacional.
Optima estructuracidn, ordenamiento, planificacién, administracidn y uso eficiente de los recursos materiales y
humanos, efectiva gestion de direccion, soporte, seguimiento y control; adecuada ejecucion de proyectos,
seguridad, imagen y proyeccién institucional.

Supervision ejercida:
Supervisar las Jefaturas bajo su responsabilidad del Puerto de La Unidn

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
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Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Acuerdos de Junta Directiva de CEPA.

Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Plan Anual y Estratégico Institucional.

Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo
Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

@

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

X| X[ X| X[ X| X[ X|X|X|X|X

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Departamentos, Secciones y Unidades que |® Agencias Navieras
conforman la estructura organizativa del Puertode La | = Empresas de transporte
Unidn. = Aduana

Oficina Central. = Usuarios y clientes

= |Instituciones Estatales

* |nstituciones Privadas

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Licenciatura en economia, administracion, relaciones internaciones o afines, con maestria en
economia o afines.
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Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial
Economia y finanzas
Administracion publica y leyes gubernamentales
Transporte, maritimo
Formulacion y evaluacién de proyectos
Comercializacion de servicios de transporte de personas y carga
Procesos e indicadores
Herramientas de office
Administracion o gestién estratégica
Implementacién de Sistemas de Calidad (Normas ISO, TQM, OSHAS, SEIS SIGMA, otros)

Experiencia:

Mayor o igual a cuatro afios de experiencia desempefidndose como Gerente en empresas e instituciones publicas o

privadas.

Competencias Generales:

= |ntegridad = Eficiencia = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Lealtad = Respeto

= Excelencia en el Servicio = Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Gerencia Portuaria
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:

inmediata:
Gerente Portuario

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo a las actividades establecidas en la oficina de Gerencia CEPA-Puerto de La Unién, ademas dar

seguimiento a los documentos y procesos dentro de la empresa.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Coordinar y organizar la agenda de reuniones del Gerente Portuario.
Redactar memorandos, informes, cartas a partir de borradores, dictados u otro medio de comunicacion.
Archivar los documentos y correspondencia utilizando el sistema de archivo institucional.
Responder y atender llamadas telefénicas nacionales e internacionales, recibir mensajes y atender solicitudes de
informacién o consulta.
Recibir, clasificar y enviar la correspondencia segln las instrucciones emitidas por el Gerente, enviar a los
responsables y dar seguimiento hasta el archivo de esta.
Atender a los clientes, usuarios y publico en general que visita la oficina de Gerencia, asi como tener el criterio
para establecer quiénes y cudles asuntos requieren la atencion directa del Gerente.
Realizar tareas generales para el buen funcionamiento de la oficina, como pedidos de suministros, reportar
equipos y herramientas que no funcionen.

Periddicas:
= Realizar busqueda y recopilacién de informacion requerida por el Gerente.

Eventuales:
= Coordinary enviar la informacidn trimestral requerida por la Autoridad Maritima Portuaria y Unidad de Acceso a
la Informacidn Publica.
Realizar adquisiciones de bienes o servicios mediante el sistema institucional SADFI, necesarios para la atencion
de visitas especiales o eventos.
= Atender las convocatorias de capacitacién

Resultados principales:
= Desarrollo y atencidn de reuniones efectivas por parte del Gerente Portuario con los clientes, usuarios y publico
en general.
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= Respuestas oportunas a clientes y usuarios del Puerto de La Unidn.
= Documentos administrativos oportunos, eficientes y de calidad.

Supervision ejercida:

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo
Ley LACAP
Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

= Departamentos, Secciones y Unidades que | ® Agencias Navieras
conforman la estructura organizativa del Puerto | = Empresas de transporte
de La Unién. Aduana

*  Oficina Central. Usuarios y clientes

Instituciones Estatales

Revisado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:

Octubre 2020

Tipo de Edicion:
Actualizacién

Nombre del Documento:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE
CEPA PUERTO DE LA UNION

Elaborado por:
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pagina: 20 de 216

* Instituciones Privadas
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Técnico en Administracion de Empresas y deseable grado universitario en Ingenieria Industrial,
Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial
Técnicas de redaccion y ortografia
Dominio del idioma Ingles (escrito, verbal)
Atencidn al cliente
Conocimientos en uso de sistema SADFI
Técnicas de archivo fisico y digital
Conocimiento de la Ley LACAP
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
=  Minimo de uno a dos aios de experiencia con practicas como Asistente Administrativo de Gerencias.

Competencias Generales:

Mantener discrecion sobre asuntos
confidenciales de la empresa.
Tener solvencia vigente de Policia

Capacidad de adaptacion al
cambio

Agilidad mental para
realizar anotaciones rdpidas
Razonamiento ldgico Capacidad para recibir y

Buena condicion fisica y transmitir instrucciones Nacional Civil, y Antecedentes

mental

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién
Mantener discrecion sobre
asuntos confidenciales de la
empresa

Capacidad para establecer
relaciones armoniosas
Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

penales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Gerencia Portuaria Unidad de Medio Ambiente

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

Gerencia Portuaria

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Aplicar politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales en el que hacer institucional, asegurando la

necesaria coordinacidn interinstitucional en la gestion ambiental, de acuerdo a las directrices emitidas por el
Ministerio de Medio Ambiente.
Continuas:
Establecer acciones para prevenir, mitigar, controlar y corregir los efectos o impactos ambientales negativos
causados por los proyectos que se realizan en el Puerto de La Unidn.
Elaborar, implementar, ejecutar y dar seguimiento al plan de trabajo ambiental.
Controlar que se realice adecuadamente el manejo adecuado, separacién y disposicion final de los desechos
sélidos.
Realizar planes y dar seguimiento al cumplimiento de la eliminacién del plastico de un solo uso.

Periddicas:
Realizar estadisticas sobre el tipo y tonelaje de basura que se entrega al recolector de la Alcaldia Municipal del
Puerto de La Unién.
Coordinar con la Seccidn Eléctrica el buen uso del sistema de luces.
Realizar visitas de campo e inspecciones en las dreas verdes de la empresa, verificando la situacion ambiental y
reportando a las areas correspondientes cualquier situacion anémala que afecte el medio ambiente para tomar
las medidas necesarias para su correccion.
Verificar el cumplimiento del proceso de disposicion final de los desechos peligrosos (aceites usados, baterias
inservibles, llantas en desuso, desechos eléctricos, electrénicos y bioinfecciosos).
Identificar los riesgos potenciales que puedan generar contaminacion ambiental, con el objeto de tomar las
acciones pertinentes para eliminarlos.
Elaborar informes del cumplimiento de las medidas ambientales y dar seguimiento a las disposiciones y
recomendaciones emanadas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

Eventuales:
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Apoyar iniciativas del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales u otras instituciones nacionales o
internacionales, en el control y seguimiento de las evaluaciones en materia de proteccion del medio ambiente o
proyectos afines.

= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato

Resultados principales:

=  Contribuir a proteger el medio ambiente costero marino del Puerto de La Unidn.

= Crear en los trabajadores, una nueva cultura de compromiso y proteccion del medio ambiente.

= Establecer mecanismos de gestion ambiental para la proteccidn, conservacidn, aprovechamiento racional y
restauracién de los recursos naturales para garantizar el desarrollo sostenible.

Supervision ejercida:

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Cddigo de Trabajo

Ley LACAP

Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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RELACIONES

Internas:

Departamentos Administrativo, Recursos Humano,

Mantenimiento, Operaciones, Gerencia Portuaria,

Activos Fijos, Almacén de Materiales y compafieros de
Trabajo.

Externas:

Instituciones Gubernamentales ONG’s

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(MARN).

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Técnico en Gestién Ambiental y deseable Licenciatura en Salud Ambiental o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial
Técnicas de redaccion y ortografia
Dominio del idioma Ingles (escrito, verbal)
Atencidn al cliente
Conocimientos en uso de sistema SADFI
Técnicas de archivo fisico y digital
Conocimiento de la Ley LACAP

Conocimientos de paguetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:

= Un afo de experiencia desempefiandose en trabajos de Meteorologia y trabajos relacionados al medio
ambiente o en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Competencias Generales:
Liderazgo
Buena condicion fisica y mental
Agilidad Motriz
Proactivo y dindmico
Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presién

Capacidad para recibir y =
transmitir instrucciones

Capacidad para establecer
relaciones armoniosas

Tener solvencia vigente de Policia
Nacional Civil, y Antecedentes
penales

Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4. ESPECIALISTA EN BATIMETRIA Y DRAGADO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Gerencia Portuaria Unidad de Batimetria y Dragado

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata:
Gerencia Portuaria

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las diferentes actividades de la Unidad de Batimetria y
Dragado, a fin de disponer de informacidn actualizada y certera de las profundidades y demas condiciones del canal
de acceso del Puerto de La Unidén, que permitan una navegacién eficiente y segura; ademds, contar con
especificaciones técnicas adecuadas y suficientes para la realizacion de los trabajos de mantenimiento del canal de
navegacion y un adecuado control y supervision de las actividades de batimetria, dragado y demas trabajos de
mantenimiento y/o proyectos de mejora del canal de navegacion, con base a parametros y estandares internacionales
a fin de dar cumplimiento a las condiciones de seguridad requeridas y normadas conforme a los manuales de
operaciones y/o de la Ley y contrato de Concesidn.
Continuas:
= Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las diferentes actividades de la Unidad de Batimetria

y Dragado.

=  Planificar y elaborar los planes de mantenimiento del canal de acceso.

Periddicas:
Efectuar los analisis de los resultados de los estudios batimétricos.
Elaborar y/o participar en los estudios de sedimentacion y demas condiciones de navegacion en el canal de
acceso.
Establecer las necesidades de equipo para el mejor desempefio de la Unidad de Batimetria y Dragado.

Ejecucidn de Infraestructural de obras civiles marinas.
Elaborar el programa anual de mantenimiento de las boyas y balizas en el canal de acceso al Puerto La Unidn.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Eventuales:
Coordinar y supervisar los estudios cientificos y técnicos relacionados con el mantenimiento del canal de acceso
y dreas de navegacion circundantes.
Planificar y elaborar los planes de mantenimiento del canal de acceso.
Elaborar los Términos de Referencia, y demas documentos necesarios para la contratacidn de servicios técnico:
esto corresponderia a la Unidad de Batimetria.

a. Elaboracién de estudios batimétricos, para control de asolvamientos.
b. Ejecucion de trabajos de dragados en el canal de acceso, darsenas de maniobras y zonas de fondeo del
puerto.

Resultados principales:

= Disponer de informacién actualizada y certera de las profundidades del canal de acceso del Puerto de La Unidn
gue permitan una navegacion segura.
Contar con especificaciones técnicas adecuadas y suficientes para la realizacién de los trabajos de
mantenimiento del canal de navegacion.
Adecuado control y supervision de las actividades de batimetria, dragado y demas trabajos de mantenimiento
y/o proyectos de mejora del canal de navegacion

Supervision ejercida:

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA

Reglamento para la Aplicacién de la Ley Orgdnica de CEPA

Regulaciones Internas del Puerto de La Unidn.

Manual de Operaciones del Puerto de La Unién.

Ley General Maritima Portuaria de El Salvador.

Ley, Contrato y Especificaciones Técnicas de la Concesion.

Bases de Licitacién del Paquete A: Obras Civiles y Edificaciones, bajo las cuales se efectuaron los trabajos de
dragado original

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Agencias Navieras
estructura organizativa del Puerto de La Unidn. Empresas de transporte
Oficina Central. Aduana

Usuarios y clientes
Instituciones Estatales

Instituciones Privadas

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Ingeniero Civil, Naval o equivalente

Conocimientos Generales:

= Habilidad (resistencia) en navegacién maritima.
Conocimientos de topografia
Office (Word, Excel, Power Point), Project
AUTOCAD Nivel Basico
Conocimientos y/o experiencia en temas medio ambientales.
Conocimiento sobre Hidrografia y/o Oceanografia
Conocimiento en Batimetria y Dragado

Experiencia: director, Gerente, Residente, o similares de proyectos de obras civiles, construccién, estudios o similares

Competencias Generales:
Proactividad, Capacidad y disponibilidad para
Manejo en procesos y gestion adaptarse al cambio.
de riesgos, Dispuesto a residir en La Unidn
Capacidad de disefiar, Trabajo bajo presién y manejo
redisefiar e implantar nuevos del stress,

métodos de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5. JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Gerencia Portuaria Departamento de Operaciones

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 4 = Secretaria y Encargada de Caja

Gerente Portuario Chica

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente Jefe de Seccion Buques y Muelles
puesto: 1 Jefe de Secciéon Terminal de

Contenedores
Jefe de Seccién Atraque vy

Desatraque
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, ejecutar, supervisar y actualizar las actividades portuarias relacionadas con la recepcién, operacién en
muelles y despacho de los buques que recalan al Puerto de La Unidn; asi como la estiba y desestiba de carga en
muelles y la transferencia, recepcion almacenamiento, custodia y entrega de toda la mercaderia de importacién y
exportacion que se moviliza via maritima y terrestre.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
Planificar y autorizar los programas diarios de asignacion de atracaderos a los buques y de Empresas Contratistas
Prestadoras de Servicios de Transporte Interno, para atencién de la carga de estos.
Revisar y autorizar las liquidaciones de los Servicios de estiba/desestiba prestados por las Empresas Contratistas.
Elaborar documentos técnicos y operativos, e informes ejecutivos para la Gerencia Portuaria, relacionados
principalmente con las operaciones portuarias

Periddicas:
Revisar y autorizar el presupuesto de gastos de todas las secciones y unidades del departamento.
Revisar y validar los informes estadisticos relacionados con las actividades portuarias.
Administrar los recursos humanos y equipos asignados a todas las Secciones del departamento.
Revisar y autorizar especificaciones técnicas y bases de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios de
todo el departamento.
Desempefiar funciones como jefe Superior de Turno conforme al programa de asignacién, avalado por la Gerencia
Portuaria.
Participar como Solicitante de Servicios o Administrador de Contratos en los procesos de adquisicion de bienes o
servicios, requeridos y gestionados por todas las Secciones y Unidades del Departamento.

Eventuales:
= Atender consultas, reclamos y requerimientos de personas naturales y juridicas relacionadas con las
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operaciones portuarias y el manejo de la carga.

Revisar procedimientos administrativos y operativos del departamento a efectos de proponer mejoras a los
mismos.

Participar a requerimiento de Gerencia Portuaria en los equipos de trabajo conformados para atender aspectos
relacionados principalmente con las Operaciones Portuarias y/o el pliego tarifario de las mismas.

Resultados principales:
= Garantizar la ejecucion de las operaciones portuarias relacionadas con la atencién de los buques y su carga, en
forma eficiente, oportuna, segura y conforme a la legislacién vigente.

Supervision ejercida:

Secretaria

Seccion Buques y Muelles

Seccidn Terminal de Contenedores
Seccidén Atraque y Desatraque

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Manual de Operaciones del Puerto

Cddigo de Proteccidn de las Instalaciones Portuarias (PBIP)

Ley General Maritimo-Portuaria

Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su reglamento
Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

LACAP

Ley de Procedimientos Administrativos

Cédigo de Trabajo

General Maritima Portuaria y sus Reglamentos.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Documentos

Vehiculos

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Gerencia Portuaria Agencias Navieras

Departamento Administrativo Consignatarios

Departamento de Mantenimiento, Empresas prestadoras de Servicios
Departamento de Operaciones Autoridad Maritima Portuaria
Seguridad Portuaria. Aduana Maritima La Unidn

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional | Policia Nacional Civil
(UACI) Ministerio de Agricultura y Ganaderia/OIRSA

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Graduado universitario en licenciatura en logistica y aduanas, ingenieria, Maestria en Logistica, Operaciones
Portuarias o Infraestructura u otras.

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial
Conocimientos de sistemas de propulsién de embarcaciones marinas
Conocimientos de aplicacién de pinturas en casco de embarcaciones marinas
Conocimientos de procesos de licitacion
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point ), entre otros.
Ingles intermedio.
Administracion de personal.
Legislacién Aduanera
Legislacién Maritima y Portuaria Nacional e Internacional.
Infraestructura y equipo portuario,
Condiciones del mar y navegacion de embarcaciones,
Operaciones de buques, carga y transferencia de la misma,
Gestion y Logistica Portuaria, seguridad y salud ocupacional,
Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG,
Conocimientos de los convenios y tratados de la OMI.

Experiencia:

De dos a cuatro afios en puestos de administracion relacionadas con las Operaciones Portuarias.
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Habilidades y Destrezas:
Habilidad para la administracidon de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presidn, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, toma de decisiones oportunas y razonamiento légico.

Competencias Generales:
Trabajo en equipoy =  Responsabilidad. Organizado
cooperacion = (Capacidad para establecer Capacidad para recibir y transmitir
Honestidad. relaciones armoniosas instrucciones
Control emocional Liderazgo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
s sammnomoon
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Operaciones Departamento de Operaciones

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

Jefe del Departamento
Operaciones

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL
Brindar apoyo secretarial a la Jefatura del Departamento de Operaciones en el desarrollo y/o seguimiento de las
actividades que le asigne, relacionadas con el funcionamiento del Departamento, asi como llevar el registro, archivo,
control y manejo de la correspondencia y documentos del departamento y facilitar las coordinaciones entre todas las

Jefaturas o Secciones del PLU, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales y Operativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Realizar trabajos administrativos elaborando reportes, cartas, memorandum, notas y otros, asimismo controlar y
resguardar el archivo fisico y digital de todos los documentos correspondientes a la Jefatura de Operaciones
Atender llamadas telefénicas de usuarios internos y externos
Atender visitas del Departamento Operaciones
Dar seguimiento a la agenda de compromisos laborales del jefe inmediato (reuniones, inspecciones portuarias,
capacitaciones y otros)
Remitir a Oficina Central Liquidaciones de Buques y los Comprobantes de Crédito Fiscal para la gestién de pago a
las empresas que suministran servicios portuarios
Analizar y verificar en el sistema SADFI la existencia de fondos, para realizar transferencias, compras en plaza,
requisiciones y posteriormente gestionar la salida de productos del Almacén de Materiales.
Llevar un apropiado registro y control de las entradas y salidas de efectivo de Caja Chica.
Constatar que los vales de Caja Chica estén debidamente firmados y autorizados por el Jefe del Departamento.
Verificar que las Facturas, Comprobantes de Crédito fiscal, recibos y otros documentos de compras, contengan la
informacién requerida por el Ministerio de Hacienda.
Archivar de forma correcta los vales y los documentos de compra.
Solicitar al Fondo Circulante de Oficina Central el reintegro de Caja Chica, cuando se cuente con una disponibilidad
minima del 40%.

Ingresar datos al SADFI, referente a registro de documentos y liquidacién de estos.
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Liquidar y renovar el monto asignado al fondo de Caja chica en el tiempo establecido, para facilitar el servicio y
los arqueos que pudieran realizar las auditorias correspondientes.

Generar el anuncio de llegada de los buques que arribaran a Puerto de La Unidn

Remitir los diferentes cuadros de recargos y horas extras del personal del Departamento Operaciones

Periddicas:

= Elaborar informes para revision y firma de autorizacidon de la jefatura del Departamento, ocasionados por
accidentes, dafos a equipos, buques, carga, infraestructura, dafios a terceros y personas, para el pago por parte
de las empresas que suministran servicios o para el trdmite con la Compaiiia Aseguradora

= Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Compras del Departamento de Operaciones

Eventuales:

Resultados principales:
Documentos administrativos oportunos, eficientes y de calidad.

Supervision ejercida:

Supervision recibida:
Jefatura del Departamento Operaciones

MARCO DE REFERENCIA

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Pliego tarifario del Puerto de La Unidn

Ley de Etica Gubernamental

Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Ley Organica de CEPA

Cdédigo de Trabajo

Ley LACAP

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Instructivo Institucional de Almacén de Materiales de CEPA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible
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Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Departamentos y Secciones que conforman la Instituciones Privadas y Gubernamentales
estructura organizativa CEPA del Puerto de La Unién. Prestadores de Servicios y proveedores
Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller Técnico Vocacional o Técnico en Administracion y/o afines.

Conocimientos Generales:
Manejo de Inventarios
Atencion al cliente
Técnicas de redaccion y elaboracién de documentos
Técnicas de archivo fisico y digital
Conocimientos de paquetes office.

Experiencia:
De uno a dos afios desempefiando interinatos o en puestos similares

Habilidades y Destrezas:
Habilidad de aprender
Habilidad numérica
Habilidad de uso de quipo de oficina
Flexibilidad/adaptabilidad
Comunicacion asertiva
Trabajar bajo presion
Manejo de tension y estrés
Relaciones Interpersonales

Competencias Generales: Integridad. Calidad
Responsabilidad. Igualdad. Aprendizaje continuo
Honestidad. Imparcialidad. Eficiencia.
Proactivo Transparencia. Eficacia.
Tolerancia Lealtad. Trabajo en equipo y cooperacidn
Respeto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

7. JEFE DE SECCION DE BUQUES Y MUELLES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento Operaciones Departamento Operaciones
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 2 Supervisor de Buques y Muelles
Jefatura del Departamento Pilotos Practicos
Operaciones Operador de Torre de Control

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1.

DESCRIPCION GENERAL
Dirigir y coordinar las actividades de planificacién de las operaciones en muelles, gestionando los recursos técnicos y
operacionales para la atenciéon de embarcaciones que atracan en los muelles y darsenas del Puerto de La Unidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Programar diariamente el desarrollo de las operaciones de los buques que recalan en el Puerto de La Unidn
Coordinar el buen manejo de la carga en la Estiba, Desestiba y Transferencia
Mantener control de los rendimientos operativos de parte del personal asignado en las tareas de abordo bajo
intervencién de los Supervisores de Buques y Muelles.
Revisar los Mandamientos de Cobro de los diferentes servicios que se le proporcionan a los buques y a la carga,
emitidos por la Seccion de Buques y Muelles y gestionar el tramite correspondiente.
Revisar y validar los reportes de Estado de Hecho pormenorizado de los buques graneleros que son atendidos en
el Puerto de La Unidn.
Coordinar y participar en las reuniones de planificacién de la descarga y transferencia de graneles de los buques
atendidos con la planta receptora, agencias navieras, empresas contratistas y personal de CEPA
Elaborar reportes de las condiciones de la carga de los buques graneleros, si es necesario
Autorizar permisos personales solicitados por el personal de la Seccidn de acuerdo al contrato colectivo vigente.
Verificar que el personal de la Seccidon cumpla con las Normas de la Ley General de Prevencion de Riesgos

Periddicas:
Desempefiar funciones del Jefe de Operaciones cuando es asignado como Jefe Superior de turno.
Determinar y proponer necesidades de capacitacion del personal de la Seccidn.
Responder por los Activos Fijos asignados por la Administracidn para el buen desempefio de su cargo.
Participar en actividades de Capacitacidén, reuniones de trabajo y otras actividades que la Administracion
determine.

Eventuales:
= Elaborar el Presupuesto de Gastos, dar seguimiento al Plan de Compras para verificar la ejecucién
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presupuestaria
= Elaborar requisiciones de compras, transferencias y otros para dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria.
=  Realizar la Evaluacién del Desempeiio al personal bajo su responsabilidad

Resultados principales:
Atencion eficiente y oportuna de los buques y la carga.
Documentacién correcta y oportuna para la facturacién de los servicios.
Facilitacidn a los usuarios navieros los prondsticos a corto plazo sobre las operaciones futuras del puerto.
Garantizar que la documentacién para la importacion y exportacidn este legalmente autorizada por las
instituciones competentes (Aduana, OIRSA, Policia de Finanzas)

Supervision ejercida:
A los Supervisores de Buques y Muelles.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Operaciones del Puerto de La Unidn.

Cédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Convenio SOLAS

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG

Ley General Maritima Portuaria y sus Reglamentos

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Pliego tarifario del Puerto de La Unidn

Ley de Etica Gubernamental

Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA y RECAUCA)
Ley Organica de CEPA

Cdédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible
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Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Departamentos, Secciones que conforman la estructura | Agencias Navieras
organizativa CEPA del Puerto de La Unidn. Aduana

Oficina Central. Transportistas
Contratistas
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Profesional Universitario, graduado de alguna de las siguientes carreras: Licenciatura en Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial u otras ingenierias o carreras afines.

Conocimientos Generales:
En planificacién operacional
Conocimiento en Planificacion y programacién presupuestaria
De embarcaciones maritimas
Términos técnicos maritimos
Legislacién maritima
Administracion de personal
Planos de estiba
Operaciones de buques, carga y transferencia de esta
Técnicas de redaccion y elaboracidon de documentos
Conocimientos de paquetes Utilitarios de computacion (Word, Excel, Power Point)
Ingles Intermedio

Experiencia:
Dos a cuatro afios en cargo similares de mayor responsabilidad o interinatos como Jefe de la Seccién Buques y Muelles.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad gerencial
Habilidades digitales
Razonamiento ldgico
Facilidad de expresidn oral y escrita
Toma de decisiones
Trabajar bajo presion

Manejo de problemas y conflictos
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Manejo de tension y estrés
Liderazgo y Administracion
Relaciones Interpersonales
Pensamiento critico

Competencias Generales:
Responsabilidad. Integridad. Orientacion al cliente.
Honestidad. Igualdad. Calidad
Prudencia. Imparcialidad. Aprendizaje continuo
Tolerancia. Transparencia. Eficiencia.
Respeto Lealtad. Eficacia.

Trabajo en equipo y cooperacion
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
s mosmmes
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Departamento Operaciones Seccién Buques y Muelles

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1 Oficinista de Buques y Muelles
Jefe de Seccién Buques y Muelles

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto: 1.
DESCRIPCION GENERAL
Planificacién, coordinacién y ejecucion las operaciones de atraque y desatraque de las embarcaciones en muelles,
para garantizar la optimizacion de atracaderos y realizar una eficiente y eficaz operaciones de descarga y carga de
mercancia.
Continuas:
=  Planificar diariamente las operaciones para el atraque, desatraque, amarre y desamarre de buques en los muelles,
de acuerdo al programa de trabajo.
Designar atracaderos en muelles segun calados, clase de carga y eslora de los buques que arriban al Puerto de La
Union.
Coordinar al personal de amarre, pilotos practicos y patrones de remolcador durante las maniobras de atraque,
desatraque, amarre y desamarre de los bugues mercantes.
Verificar calados del barco durante las operaciones de atraque y desatraque del mismo
Mantener comunicacién con el Operador de la Torre de Control, referente a la informacién sobre el arribo de los
buques y atencidn de estos.
Coordinar los servicios solicitados por los usuarios y agencias navieras
Revisar y autorizar los mandamientos de cobro por servicios varios
Revisar los reportes de Estado de Hecho pormenorizado de los buques graneleros que son atendidos en el Puerto
de La Unién.

Periddicas:

= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

= Desempefiar funciones del Jefe de Operaciones cuando es asignado.

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

Eventuales:
= Elaboracidn de presupuesto de Gasto de la seccion de buques y muelles

Resultados principales:

= Asignacidn eficiente de atracaderos para atencion de buques
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Coordinacion eficaz y segura durante las operaciones de atraque y desatraque de buques
Documentacién correcta y oportuna para la facturacién de los servicios

Eficiencia y eficacia durante la supervisidn de carga y descarga de mercancia en los buques.
Atracaderos en dptimas condiciones

Supervision ejercida:
Al Oficinista de Buques y Muelles

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Ley General Maritima Portuaria y sus Reglamentos

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Pliego tarifario del Puerto de La Unidn

Ley de Etica Gubernamental

Régimen Tarifario del Puerto de La Unién.

Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA y RECAUCA)
Ley Organica de CEPA

Cdédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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Departamentos y Secciones que conforman la Agencias Navieras
estructura organizativa CEPA del Puerto de La Unién. Contratistas
Autoridad Maritima Portuaria.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Técnico en Administraciéon y Operacién Portuaria, o afines

Conocimientos Generales:
De embarcaciones maritimas
Términos técnicos maritimos
Legislacién maritima
Planos de estiba
Operaciones de buques, carga y transferencia de esta
Documentos del tipo de importacién y exportaciéon
Técnicas de redaccion y elaboracién de documentos
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
Dos a cuatro afios en cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Supervisor de Buques y Muelles.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad de aprender
Habilidad numérica
Razonamiento ldgico
Flexibilidad/adaptabilidad
Comunicacion asertiva
Trabajar bajo presion
Manejo de problemas y conflictos
Manejo de tension y estrés
Liderazgo y Administracion
Relaciones Interpersonales
Pensamiento critico

Competencias Generales:
Responsabilidad. Integridad. Calidad
Honestidad. Igualdad. Aprendizaje continuo
Proactivo Imparcialidad. Eficiencia.
Tolerancia Transparencia. Eficacia.

Respeto Lealtad. Trabajo en equipo y cooperacidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO
s sowmmeees |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Departamento de Operaciones Seccién Buques y Muelles

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno
Supervisor de Buques y Muelles

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1.

DESCRIPCION GENERAL
Recibir, verificar, controlar, elaborar, ingresar, tramitar y archivar toda la documentacidn que se reciben en virtud de

la atencidn de los buques recibidos en Puerto de La Unién, durante la carga y descarga de mercancia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= |ngresar en el sistema SADFI la llegada de los buques al Puerto de La Unién y los rendimientos de los buques por
periodos de tres horas
Participar en la elaboracidn del programa de trabajo e ingresar al sistema SADFI, el muelle y atracado del buque,
asi como la fecha correspondiente.
Verificar que toda la documentacién emitida por la agencia naviera se encuentre autorizada por aduana para la
descarga de mercaderia
Elaborar una hoja de llegada y manifiesto de mercaderia en el sistema, para asignar a los bugues un nimero Unico
de llegada “NULL”, asimismo la hoja de salida al finalizar operaciones.
Recolectar, registrar y actualizar en el sistema SADFI, toda la documentacién correspondiente, para verificar que
no exista un faltante o sobrante de carga en los buques.
Realizar gestiones ante la Seccidn Facturacidn, para efectuar cobros por servicios varios proporcionados a los
buques, en concepto de: suministros de agua potable, transbordo de contenedores y mercaderia en general,
remocién abordo, servicios por terceros y otros.

= General la liquidacidn de los servicios de descarga y carga de las empresas contratistas (estibadora).

= Qtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:
= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
=  Responder por los Activos Fijos asignados por la Administracion para el buen desempefio de su cargo

Eventuales:
= Elaboracidn de presupuesto de Gasto de la seccion de buques y muelles

Resultados principales:
=  Gestién de documentacidon generada en atencidn de las embarcaciones que atracan en Puerto de La Unidn, para
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una correcta y oportuna facturacién de los servicios prestados.

Supervision ejercida: -

Supervision recibida:
Del Supervisor de Buques y Muelles
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Operaciones del Puerto de La Unién.

Ley General Maritima Portuaria y sus Reglamentos

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.

Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Pliego tarifario del Puerto de La Unidn
Ley de Etica Gubernamental

Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Cdodigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA y RECAUCA)
Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley LACAP

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Instructivo Institucional de Almacén de Materiales de CEPA

Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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Departamentos y Secciones que conforman la Contratistas
estructura organizativa CEPA del Puerto de La Unién. Prestadores de Servicios
Agencia Naviera
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller técnico vocacional, Técnico en Administracion y Operacidon Portuaria, Técnico en Administracién de
Empresas o carreras afines.

Conocimientos Generales:
De embarcaciones maritimas
Términos técnicos maritimos
Legislacién maritima
Planos de estiba
Seguridad industrial
Manejo de Inventarios
Conocimientos de técnicas para calcular costos y tarifas portuarias
Conocimientos sobre legislacion aduanera
Atencion al cliente
Etiquetas de mercancia peligrosa.
Operaciones de buques (estiba y desestiba) y transferencia de esta
Documentos del tipo de importacidn y exportacion
Técnicas de redaccion y elaboracidon de documentos
Técnicas de archivo fisico y digital
Conocimientos de paguetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De uno a Dos afios como auxiliar Administrativo o ayudante de Operaciones.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad de aprender
Habilidad numérica
Razonamiento ldgico
Flexibilidad/adaptabilidad
Comunicacion asertiva
Trabajar bajo presion
Manejo de tension y estrés
Liderazgo
Relaciones Interpersonales
Pensamiento critico
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Competencias Generales: Integridad. Calidad
Responsabilidad. Igualdad. Aprendizaje continuo
Honestidad. Imparcialidad. Eficiencia.
Proactivo Transparencia. Eficacia.
Tolerancia Lealtad. Trabajo en equipo y cooperacidn
Respeto

DESCRIPCION DEL PUESTO
10. PILOTO PRACTICO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Departamento de Operaciones Seccidn de Buques y Muelles

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

Jefe de Seccién de Buques vy
Muelles

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, realizar los procedimientos para la correcta ejecucidn de las operaciones de atraque/desatraque de

buques en muelles y amarre/desamarre del Puerto de La Unién

Continuas:

= Realizar y dirigir en coordinacién con el Patrén de Remolcador, el Supervisor de Buques y Muelles y el Capitan del
buque el acercamiento a muelles y las maniobras de atraque y desatraque de los buques.

=  Proporcionar informacion al Capitdan del buque de las profundidades de los muelles, corrientes marinas y
atracaderos.

Periddicas:
= Elaborar informes de las maniobras que se realizan, para ser enviados a la Autoridad Maritima Portuaria (A.M.P.)

Eventuales:
= Realizar informes sobre peligros en las zonas de navegacion de los buques.

Resultados principales:
= Atraque eficiente, eficaz, de calidad y con seguridad a fin de evitar accidentes y dafios a las personas,
instalaciones portuarias, buques y carga.

Supervision ejercida: -
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Supervision recibida:
Jefe de Seccidn de Buques y Muelles
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Manual de Operaciones del Puerto

Cddigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Convenio SOLAS

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo.

Ley General Maritima Portuaria y sus Reglamentos.

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Documentos

Vehiculos

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
* Departamento de Operaciones * Capitanes de buques mercantes
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
Técnico en operaciones portuarias o Militar de la Fuerza Naval, Marina Mercante o Pesquera.
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Conocimientos Generales:
Seguridad industrial.
Idioma ingles técnico avanzado
Navegacion Costera
Aparatos e instrumentos de navegacién
Lectura y trazos de rumbos en cartas de navegacién
Nomenclatura del puerto y de estructura de Buques
Términos de marineria.
Conocimientos de salvamento y rescate acudtico
Técnicas de redaccion y ortografia,
Dominio de las variables meteoroldgicas

Experiencia:
De dos a cuatro aifos en navegacion costera.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para la natacidén en aguas profundas y para poder ejecutar trabajos bajo presién.
=  Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

= Razonamiento ldgico.

= Toma de decisiones oportuna.

Competencias Generales:

= Liderazgo. = Relaciones Practico-Capitan Responsabilidad

= Trabajo en equipo. = Capacidad para establecer Respeto

= Buen trato con el personal. relaciones armoniosas. Certificacién por la AMP como
= Control emocional. Gente de Mar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11. OPERADOR TORRE DE CONTROL

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccién Buques y Muelles Seccidén de Buques y Muelles

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno
Jefe de Seccién Buques y Muelles

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Monitorear, comunicar, coordinar, controlar, registrar e informar el trafico maritimo que entra y sale del Puerto de

La Unidny los que transitan dentro del area de influencia de este, tanto de buques mercantes y bugues no mercantes,
de acuerdo en lo estipulado en el Reglamento de las comunicaciones Maritimas (AMP), Normas y disposiciones de la
Administracion de CEPA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Monitorear constantemente todo el trafico maritimo en la zona de influencia del puerto, especialmente de aquel
gue entra y sale del mismo, sea éste realizado por embarcaciones mercantes o no mercantes.
Establecer comunicacidn via radio VHF con el comando de los buques mercantes que se encuentran arribando al
puerto para suministrar o recibir informacidn requerida y comunicarla al personal de operaciones del puerto, y
con los bugues no mercantes que utilizan las facilidades de los muelles o de las condiciones de aguas abrigadas
gue estos generan en la darsena interior y exterior del puerto.
Atender instrucciones del Jefe de Muelle para comunicarse con la AMP, Piloto Practico, Patréon de Remolcadores,
para realizar las maniobras de atraque, desatraque, amarre o desamarre.
Servir de enlace para establecer la comunicacién con todo el personal de las unidades internas del Puerto, a
requerimiento del Jefe de Muelle, Supervisor de Estiba u otro personal.
Monitorear el Sistema de Radar para obtener informacién de fendmenos naturales, condiciones climatoldgicas, y
embarcaciones préximas al Puerto de La Union.
Establecer comunicacion con Puerto Quetzal para recabar informacién relacionada con los buques préximos
arribar en el Puerto de La Union.
Proporcionar informacién a los usuarios internos y externos relacionados con la actividad portuaria.
Registrar en Bitacoras la informacion general de los buques y la comunicacidn con los mismos y en otros el registro
en darsenas de eventualidades relacionadas con la actividad de la Unidad.
Elaborar el mandamiento de cobro del informe de pesqueros lanchas no mercantes, pesqueros en darsenas y
llevar su respectivo control y registro.
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=  Realizar funciones de traductor cuando es requerido por la Administracion Portuaria.
=  Estar a la disposicidn de la Administracidon cuando esta lo requiera por emergencia.
= Atender el conmutador telefénico en los horarios no Administrativos y asuetos.

Periddicas:
Mantener informados oportunamente al Personal (Piloto Practico, Marinos y AMP) de los requerimientos
emitidos por la Jefatura de Muelles.
Elaborar informes oportunos a Jefe de Muelle de los buques en darsena.
Elaborar mandamientos de cobro oportunos en funcién de la actividad portuaria.

Eventuales:

= Archivo de la documentacion generada por la unidad.

= Apoyo general a la jefatura y al personal técnico brindado.

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

Resultados principales:

= Contribuir a la seguridad de la vida humana en el mar, a la seguridad y eficacia de la navegacién y la proteccion
del medio marino (SOLAS).

=  Comunicacién fluida, clara y precisa entre el Departamento de Operaciones y las embarcaciones para las
operaciones portuarias.

Supervision ejercida: -

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Operaciones, Cepa Puerto de La Unidn
Programa de Trabajo de Operaciones

Ley General Maritima Portuaria (AMP)

Reglamento de ayudas a la navegacién (AMP)
Reglamento de Practicaje y Remolcaje (AMP)
Reglamento de las comunicaciones Maritimas (AMP)
Convenio SOLAS

Cédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico X
Mobiliario X
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Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Departamento de Operaciones Autoridad Maritima Portuaria
Jefe de Buques y Muelles Comando del Buque

Piloto Practico Escuela Oceanica

Patrén de Remolcador
Jefe Superior de Turno
Seguridad Portuaria
Unidad de Bomberos

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller General y deseable Técnico Maritimo Portuario, Técnico en Idioma Inglés, Marino Mercante Certificado.

Conocimientos Generales:
Conocimientos especificos en idioma inglés nivel intermedio
Conocimientos basicos de terminologia maritima en inglés y espafiol
Técnicas redaccion de documentos
Nomenclatura de Buques
Conocimiento en sistemas de radar
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)
Terminologia Maritima Portuaria

Experiencia:
Un afio de experiencia como marino mercante o personal con conocimientos del idioma ingles intermedio con
practicas como Operador Torre de Control.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para trabajar bajo presién
Habilidad orientada a la atencion al cliente
Razonamiento ldgico
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones
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= Capacidad para establecer relaciones armoniosas

Competencias Generales:
= Trabajo en equipo

= Actitud positiva

=  Proactivo

= Interactivo

Honestidad = Responsabilidad

Honradez =  Respeto

Actitud al Cambio = Integridad

Control emocional

Revisado por:
Gerencia de Planificacion

Clasificacion de Informacion:

PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Octubre 2020

CEPA PUERTO DE LA UNION Tipo de Edicion:
Actualizacién

Nombre del Documento:

Elaborado por:

SECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina: 51de 216

DESCRIPCION DEL PUESTO
12. JEFE SECCION TERMINAL DE CONTENEDORES

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Operaciones Secciéon Terminal de Contenedores

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 2 Supervisor de Patios y Bodegas
Jefe  del Departamento de Guardalmacén

Operaciones

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Programar, coordinar, supervisar, verificar, definir, establecer y mejorar todos los procesos relacionados con el
manejo de cargas en patios y bodegas, para que estos se desarrollen de una forma eficiente, estandarizada y segura.
Continuas:
= Supervisar y controlar las operaciones relacionadas con el manejo y almacenamiento de mercaderia de
importacion y exportacién; asimismo, la distribucién y uso de los equipos utilizados en la recepcion,
almacenaje y entrega de contenedores y mercancia.
Coordinar con el Supervisor de Buques y Muelles, la secuencia de las operaciones de recibo y entrega de carga
a buques.
Establecer los procedimientos para el manejo de carga para otras terminales portuarias, cargas de evacuacion
directa, manejo de cargas extra dimensionadas, mercancia en abandono, manejo de carga valiosa y
cargamentos bajo control judicial.
Establecer mecanismos de informacion con los usuarios, para evitar el deterioro de contenedores y mercancia.
Dar cumplimiento a las normas preventivas que se deberdn adoptar para el manejo de cargas peligrosas.
Sistematizar el control mensual por bodega de la carga en abandono, en conjunto con Aduana.
Emitir informes para facturacién y cobro de almacenaje, informes de los saldos semanales y mensuales de
contenedores y mercancia almacenada y entregada.
Emitir informes y reportes a través del sistema de la Terminal de Carga y Bodegas, para la coordinacion con la
seccion de Colecturia y Facturacion
Coordinar con los supervisores de equipos, la asignacion de equipos a la Seccién de Buques y Muelles,
Terminal de Carga y Bodegas y otras areas del Puerto de La Unidn.
Coordinar con la unidad de Utileria y Aperos, la entrega de los aparejos para las operaciones de recibimiento
de cada Buque al Puerto de La Unién.
Optimizar el espacio para la estiba de contenedores con el propdsito de facilitar la entrada y salida de estos.
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=  Coordinar con el Supervisor de Equipos y Supervisor Electromecdnico el mantenimiento de los equipos de tal
forma que estén disponibles para las operaciones.

Periddicas:
Coordinar con las instituciones Gubernamentales: ADUANA, OIRSA y POLICIA DE FINANZAS, la revisién de
documentacidn para la entrada y salida de contenedores en el Puerto de La Unién.
Optimizar el espacio para la estiba de contenedores con el propdsito de facilitar la entrada y salida de estos.
Llevar un control de contenedores movilizados mensualmente.
Efectuar, programar personal y mandamientos de pago por el servicio de tiempo extraordinario cuando el
cliente lo solicite.

Eventuales:

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

= Coordinar el sitio para realizar inspecciones fisicas a contenedores por Aduanas y Policia Nacional Civil,
Division Finanzas y Antinarcéticos.

Resultados principales:

Asegurar un eficiente manejo de cargas en patios y bodegas mediante la optimizacién de los servicios, facilidades y
equipos portuarios, con el fin que los servicios proporcionados por el Puerto de La Unidn se efectien con eficiencia y
seguridad.

Supervision ejercida:
Operaciones en la Terminal de Contenedores.
Operaciones en la bodega.

Supervision recibida:
Recibe supervision del Jefe del Departamento de Operaciones.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Manual de operaciones del Puerto de La Unidn

Ley General Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cdédigo de Trabajo

Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA y RECAUCA)
Ley de Almacenaje

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
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= Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica LACAP y su Reglamento
= Ley de Simplificacién Aduanera
= Leyde Acceso a la Informacién Publica (LAIP)

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Jefaturas y Secciones de los Departamentos Clientes

Operaciones, Mantenimiento, Seguridad y Agencia Naviera

Administrativo. Tramitadores

Guardalmacén y Supervisores. Transportistas

Cheques de Bodega / Cheques de Patio Personal de Seguridad Portuaria de CEPA
Operadores de gria portacontenedores y/o Personal de Aduana

montacargas. Agentes de la Policia Nacional Civil (PNC) en sus
Peones de bodegas y patios diferentes divisiones.

Controlador de Puertas OIRSA

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Profesional Universitario, graduado de alguna de las siguientes carreras: Licenciatura en Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial u otras ingenierias o carreras afines.

Conocimientos Generales:
= Seguridad Industrial.
= Técnicas de redaccién y elaboracion de documentos.

=  Pliego Tarifario del Puerto de La Unién.
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Interpretacion de marcas y etiquetas.

Consolidacidn y Desconsolidacién de mercancias.

Manejo intermedio de Microsoft Office.

Agilidad en operaciones matematicas.

Manejo basico de manipulacién de mercancias peligrosas.
Segregacion de mercancias peligrosas en bodega.
Administracion de Recursos Humanos.

Tipologia de carga y embalaje.

Conocimientos de inglés basico.

Conocimientos de cubicaje.

Seguridad y Salud Ocupacional.

Nomenclatura de los Buques y Puertos.

Técnicas de distribucién y optimizacién de espacios para almacenamiento.
Atencidn al Cliente.

Administracidn y asignacion adecuada del personal
Idioma Ingles Intermedio

Experiencia:
2 aifos de experiencia como Guardalmacén.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para efectuar operaciones numéricas.
Agilidad mental para realizar anotaciones rapidas.
Buena condicion fisica y mental.
Razonamiento ldgico
Buen trato con el personal
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.
Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
Control emocional.
Responsabilidad, honestidad, honradez e integridad.
Liderazgo

Etico y confiable

Monitoreo y control
Tener solvencia vigente de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales, no tener vicios.

Competencias Generales:

= Integridad = Eficiencia = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Lealtad =  Respeto

= Excelencia en el Servicio =  Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13. SUPERVISOR DE PATIOS Y BODEGAS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Departamento de Operaciones Seccién Terminal de Contenedores

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: -4 Cheque de Patio
Jefe de Terminal de Contenedores Cheque de Bodega

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente Control de Puertas
puesto: Utilero de Aperos y Operaciones

1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar procedimientos para el control y supervisién de actividades relacionadas con la recepcion, clasificacién,
distribucién, almacenamiento, custodia y entrega de mercaderias de forma eficaz y oportuna, garantizando la

satisfaccién y confiabilidad de los usuarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Supervisar el ingreso, salida y clasificacidn de la mercaderia en bodega y/o patio para su traslado hacia/desde el
medio de embarque.
Supervisar que las actividades de los trabajadores asignados a la unidad estén siendo realizadas de acuerdo a lo
programado y establecido, en cuanto a ordenamiento de documentos de entrega de carga.
Proporcionar informaciéon y elaborar reportes para la jefatura sobre la carga movilizada en el patio de
contenedores.
Planificar anticipadamente la cantidad de equipo y personal a utilizar para el desarrollo efectivo de las actividades
relacionadas con la recepcién y entrega de mercaderia desde y hacia los patios.
Controlar el traslado y cobros por los movimientos de contenedores de bodega a patio y viceversa.
Supervisar el apilamiento adecuado de contenedores.

Periddicas:

= Elaborar los informes correspondientes al area como son los informes de servicios prestados para ser facturados,
reportes de mercaderia sobrante, faltante y averiada, anormalidades en la bodega, informes de entradas y salidas
de mercaderia a bodega, listado de mercaderia en abandono, informe de la cantidad de carga recibida en el mes
y peso, informes del movimiento de mercaderia de importacion y exportacion, informes de mercaderia en
abandono, informe de tiempo extraordinario y reportes de faltas disciplinarias.
Efectuar, programar personal y mandamientos de pago por el servicio de tiempo extraordinario cuando el cliente

asi lo solicitare.
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Eventuales:
Segregar las mercancias peligrosas segln su clase en los patios.
Analizar las solicitudes de llenado y vaciado de contenedores, presentadas por los usuarios y verificar la carga real
en manifiesto.
Reportar el estado de la mercaderia que se desconsolida (Averias, carga sobrante, faltante y fuera de manifiesto).

Resultados principales:

= Coordinacién eficaz en los procesos de segura durante las operaciones, recepcion, despacho, vaciados y
llenados de contenedores en los patios de Contenedores y bodegas.
Documentacién correcta y oportuna para la facturacién de los servicios aplicando los controles y
procedimientos en patios y bodegas en el recinto fiscal.
Contribuir con el control de la mercaderia que entra y sale del Puerto y generar el desarrollo del comercio
internacional.

Supervision ejercida:
Supervisidon a Cheques de Bodega.
Supervisidon de Cheques de Patio
Control de Puertas
Utilero de Aperos y Operaciones

Supervision recibida:
Recibe supervision del Jefe de Terminal de Contenedores.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Régimen Tarifario del Puerto de La Unién.

Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Manual de operaciones del Puerto de La Unidn

Ley General Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley de Almacenaje

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica LACAP y su Reglamento
Ley de Simplificaciéon Aduanera

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si

Toma de Decisiones

Revisado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Octubre 2020

CEPA PUERTO DE LA UNION Tipo de Edicion:
‘ : E PA Actualizacién

Nombre del Documento:

Elaborado por:

SECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina: 57 de 216

Equipo informatico
Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Documentos

Vehiculos

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Cheques de Bodega / Cheques de Patio Clientes

Operadores de grua portacontenedores y/o Tramitadores

montacargas. Transportistas

Peones de bodegas y patios Personal de Seguridad Portuaria de CEPA
Controlador de Puertas Personal de Aduana

Peones de bodegas y patios Agentes de la Policia Nacional Civil (PNC) en sus
Jefe de Operaciones de Turno diferentes divisiones.

Jefe de Terminal de Contenedores.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Nivel Técnico Universitario en Administracién y Operacion Portuaria u otros afines.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial.
Pliego Tarifario del Puerto de La Union.
Interpretacion de marcas y etiquetas.
Consolidacion y Desconsolidacién de mercancias.
Manejo intermedio de Microsoft Office.
Agilidad en operaciones matematicas.
Manejo basico de manipulacién de mercancias peligrosas.
Segregacion de mercancias peligrosas en bodega.
Tipologia de carga y embalaje.
Conocimientos de inglés basico.
Conocimientos de cubicaje.
Seguridad y Salud Ocupacional.
Nomenclatura de los Buques y Puertos.

Técnicas de distribucién y optimizacidn de espacios para almacenamiento.
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= Atencidn al Cliente.
=  Administracion y asignacién adecuada del personal

Experiencia:
2 afios de experiencia en actividades de recepcién y despacho de carga en recintos fiscales, 6 3 afios como Cheque de
Patios.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para efectuar operaciones numéricas.
Agilidad mental para realizar anotaciones rapidas.
Buena condiciodn fisica y mental.
Razonamiento ldgico
Buen trato con el personal
Trabajo bajo presién.
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.
Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
Control emocional.
Responsabilidad, honestidad, honradez e integridad.
Liderazgo

Etico y confiable

Monitoreo y control
Tener solvencia vigente de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales, no tener vicios.

Competencias Generales:

= |ntegridad Eficiencia =  Responsabilidad
= Trabajo en Equipo Lealtad = Respeto

= Excelencia en el Servicio Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
14. CHEQUE DE PATIO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Departamento de Operaciones Departamento de Operaciones Seccién Terminal de Contenedores
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno

Supervisor de Patios y Bodega

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto:
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Recepcionar y despachar contenedores y carga general de importacidn, exportacion y transbordo, que son

movilizados desde los buques hacia las bodegas/patios o viceversa, asi como de las bodegas/patios a los usuarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Revisar el estado fisico de las mercancias.
Recibir la carga (contenedores, productos de acero, cereales, fertilizantes, vehiculos, maquinaria industrial y
otros) de importacion, exportacidn y transbordo, en bodegas/patios, a través de transporte terrestre.
Verificar y controlar la exportacion de la mercaderia que se realiza a través de buques y/o transporte terrestre.
Realizar trabajos de remocion de carga para tener listos los espacios en patios, a fin de almacenar la carga de
importacion que vienen en un préximo buque.
Verificar, clasificar, ubicar, contabilizar y documentar la mercaderia de importacion y exportacion, para que sea
vaciada y almacenada en bodegas para su préximo despacho, de acuerdo a solicitud del usuario.

= Revisary reportar dafios o averias en la carga y contenedor.

Periddicas:
Elaborar notas de tarja de los buques de granel sélido y liquido para salida de la mercancia
Elaborar reportes diarios de la cantidad de contenedores pesados, Servicios Extraordinarios brindados a usuarios,
reporte del personal a esa unidad, abastecimiento de materiales (agua, papel, etc.).
Recolectar la documentacion generada en las bdsculas de las operaciones realizadas en el dia anterior.
Ingresar al Sistema de Contenedores, la informacion relativa a los contenedores de exportacion (ingreso terrestre
al Puerto).
Ingresar al Sistema SADFI la informacién de los manifiestos de cargas para la generacion de la tarja
correspondiente, asi como el ingreso de Nota de salidas y DUCA de embarque para las exportaciones.

= Elaborar reporte de liquidacién de la importacion y exportacién de contenedores de los buques.

Eventuales:
= Segregar las mercancias peligrosas segun su clase.
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Resultados principales:

Lograr que la recepcidon y despacho de los contenedores y de la carga general de importacidn, exportacion y
transbordo, (que se moviliza a través de los buques mercantes) en bodegas y patios, sea de forma eficiente, con
calidad y segura.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Supervisor de patios y bodega.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Manual de operaciones del Puerto de La Unidn

Ley General Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA
Cddigo de Trabajo
Ley de Almacenaje

RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Supervisor de patios y bodega Clientes
Operadores de grua portacontenedores y/o Tramitadores
montacargas. Transportistas
Peones de bodegas y patios Personal de Seguridad Portuaria de CEPA
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Controlador de Puertas Personal de Aduana
Jefe de Operaciones de Turno Agentes de la Policia Nacional Civil (PNC) en sus
Guardalmacén, Jefe de la Seccién Equipos diferentes divisiones.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller Técnico Vocacional

Conocimientos Generales:
Interpretacion de marcas y etiquetas.
Consolidacion y Desconsolidacién de mercancias.
Manejo basico de Microsoft Office.
Agilidad en operaciones matematicas.
Manejo basico de manipulacién de mercancias peligrosas.
Segregacion de mercancias peligrosas en bodega.
Tipologia de carga y embalaje.
Conocimientos bdsicos de seguridad industrial.
Conocimientos de inglés basico.
Conocimientos de cubicaje.
Microsoft Office
Seguridad y Salud Ocupacional
Nomenclatura de los Buques y Puertos
Cheque Portuario (Haber completado el Curso Basico para Cheque Portuario)

Experiencia:
1 afio de experiencia en manejo de inventarios, registro de datos, almacenes, o similares.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para efectuar operaciones numéricas.
Agilidad mental para realizar anotaciones rapidas.
Buena condicidn fisica y mental.
Trabajo bajo presion.
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.
Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
Control emocional.
Responsabilidad, honestidad, honradez e integridad.

Competencias Generales:

® |ntegridad = Eficiencia = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Lealtad = Respeto

= Excelencia en el Servicio = Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
L emomowes
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccion Terminal de Contenedores Secciéon Terminal de Contenedores

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno
Supervisor de Patio y Bodegas

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Controlar, registrar, verificar y elaborar, los ingresos y salidas de carga contenerizada y granel en general del recinto

fiscal.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
Controlar la entrada y salida de carga que transita a través de area de basculas (control de puertas del recinto
fiscal).
Registrar en los sistemas computarizados la documentacién respectiva a despacho.
Verificar la informacién de los documentos.
Pesar la mercaderia a granel.
Verificar la informacién del conductor y automotor.
Controlar la hora de ingreso y salida de contenedor y/o mercaderia en general.

Periddicas:
= Recibir y archivar la documentacién.

Eventuales:
= Qtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.
= Asistir y/o coordinar labores en otras puertas y basculas, si es necesario.

Resultados principales:
= Una adecuada operacion y agil despacho de contenedores, carga granel en general.
= |ngresoy Despacho de carga segun lo requieran los clientes.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
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Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Manual de operaciones del Puerto de La Unidn
Ley General Maritimo-Portuaria
Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Supervisor de Patios y bodega =  Supervisor de Estiba
Operadores de grua portacontenedores y/o =  Motoristas de Camiones
montacargas. =  Ayudantes de Motoristas
Cheque de Bodegas/patios Personal del Cosignatario
Peones de bodegas y patios Personal de Aduanas
Jefe de Operaciones de Turno
Guardalmacén, Jefe de la Seccién Equipos de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

Bachiller Técnico Vocacional o Técnico en Operaciones Portuarias
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Conocimientos Generales:
Seguridad y Salud Ocupacional
Nomenclatura de los Buques y Puertos
Cheque Portuario (Haber completado el Curso Basico para Cheque Portuario)
Nomenclatura de mercancias peligrosas
Conocimientos basicos sobre operaciones portuarias (Curso Basico Operativo Portuario)
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point, Outlook)

Experiencia:
1 aiio de experiencia en manejo de inventarios, registro de datos, almacenes, o similares.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para efectuar operaciones numéricas.
Agilidad mental para realizar anotaciones rapidas.
Buena condiciodn fisica y mental.
Trabajo bajo presién.
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.
Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
Control emocional.
Responsabilidad, honestidad, honradez e integridad.
Tener solvencia vigente de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales, no tener vicios.

Competencias Generales:

= |ntegridad = Eficiencia =  Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Lealtad = Respeto

= Excelencia en el Servicio = Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16. UTILERO DE APEROS Y OPERACIONES

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Departamento de Operaciones Seccién Terminal de Contenedores Seccién Terminal de Contenedores
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno

Supervisor de Patios y Bodega

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto: 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar, administrar, controlar, revisar y coordinar el buen uso de herramientas de trabajo de utileria y suministros
consumibles, requeridos para el desarrollo de la carga y descarga de los buques, verificando el estado de estos, antes,
durante y después de las actividades portuarias.
Continuas:
= Realizar reuniones con los Controladores de Utileria para coordinar las actividades y brindar lineamientos de
trabajo en cada turno de trabajo.
Atender las solicitudes de los jefes de Muelles en cuanto a los materiales utilizados en las operaciones, de acuerdo
al programa de trabajo de buques (tipo de producto, hora de inicio, nimero de grupos), asi como con los
Coordinadores Generales para atender otros requerimientos del proceso de carga y descarga.
Hacer el registro diario y mantener actualizado el inventario de aperos, herramientas y suministros consumibles,
controlando su existencia para cumplir con las necesidades durante el desarrollo de las operaciones.
Solicitar la elaboracidon o reparacidn de algunos aparejos que se utilizan durante las operaciones portuarias.
Supervisar la entrega y recepcién de la Utileria y suministros consumibles por cada buque atendido.
Coordinar y supervisar la limpieza (lavado) de la utileria utilizada después de las operaciones portuarias.
Entregar a los encargados de un buque especifico, toda la utileria, herramientas y miscelaneos, para uso de las
operaciones programadas.

Periddicas:

= Controlar de forma efectiva el inventario de aperos y suministros consumibles necesarios del area de Utileria,
para el personal que labora en las actividades de estiba y desestiba, respetando las condiciones de seguridad y
cumpliendo con las normativas aplicables a las operaciones.

= Apoyo general a la jefatura y al personal técnico brindado.

Eventuales:
=  Preparar el presupuesto operacional y de Inversion anual de la Unidad.

=  Participacion en los procesos de compra de materiales de Utileria y misceldneos.
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Participar en los seminarios de capacitacién que la Administracidn considere necesario para el mejor desempefiio
de las labores.

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

Resultados principales:

= Mantener un buen manejo de inventarios del drea de Utileria, para contar con todos los aperos y suministros
consumibles necesarios para el personal que labora en las actividades de estiba y desestiba, de forma efectivay
agil, respetando las condiciones de seguridad y cumpliendo con las normativas aplicables a las operaciones.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG

Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Proveedores de Suministros.
estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller General.

Conocimientos Generales:
Conocimiento sobre seguridad industrial.
Conocimiento sobre etiquetas de mercancia peligrosas.
Elaboracién de reportes laborales.
Técnicas basicas de inventario y control de existencias de materiales y equipos de utileria.
Preparacion y uso de material de utileria, herramientas y material miscelaneo, de acuerdo a la carga a manipular.
Métodos de archivo de documentos e informes utilizados en el desarrollo de las operaciones de carga o descarga
de mercaderia.
Conocimiento sobre la nomenclatura de contenedores, estructura de los buques y embalaje de mercancia.
Conocimiento sobre tramites de compra de materiales de utileria menor y miscelanea.
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point).

Experiencia:
Poseer de uno a dos afios para el personal que haya desempefiado cargo de mayor responsabilidad o interinatos como
Asistente de Utileria.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para efectuar la recepcion y entrega de todo el material y herramientas de utileria.
= Habilidades numéricas.

= Agilidad para realizar anotaciones rapidas.

= Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

Competencias Generales:

= Liderazgo = Control emocional =  Responsabilidad

= Trabajo en Equipo = Lealtad = Honestidad

=  Buen trato al personal = Actitud al Cambio = Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
17. SUPERVISOR DE OPERACION DE EQUIPOS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccién Terminal de Contenedores Seccién Terminal de Contenedores

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

Jefatura de la Seccidn Terminal de
Contenedores

N° de empleados en el mismo | Sexo: Masculino
puesto:
1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar y supervisar la asignacion de equipo portuario a los operadores en las distintas areas de trabajo (Patios,
Bodegas, Muelles, etc.), y su arrendamiento a los clientes externos para desarrollar las diferentes actividades
encomendadas, también coordinar con el personal de taller mecanico la reparacién a la brevedad posible de los

equipos en caso de danos.

T DicRPOONDERNGONES |

Continuas:

= Coordinar, Planificar y asignar el equipo portuario y operadores a las diferentes areas del Puerto (bodegas, patios,
muelles, talleres del departamento de mantenimiento y empresas almacenadoras) segun sea requerido.

= Llevar el control de suministro y gasto de combustible de equipos portuarios.

Periddicas:

= Verificar las condiciones de los equipos que se han utilizado para asegurar que estén en éptimas condiciones para
las siguientes operaciones.
Elaborar e ingresarlos al sistema SADFI los mandamientos de pago por los arrendamientos de equipos industriales
gue son solicitados por los usuarios para ser enviados a Seccién Facturacién.
Solicitar pedidos de bienes para esta unidad y combustible a la unidad correspondiente para el suministro de
combustible a los equipos.
Elaborar rol de programacion de turnos mensual de la Unidad Operadores de Equipo, asi como los reportes
semanales de los turnos efectivamente laborados.
Coordinar con la Seccion Mecdanica el mantenimiento o reparacion de los equipos portuarios y posteriormente
elaborar el respectivo informe diario de su estado.

Eventuales:
=  Proporcionar informacién de la disponibilidad, capacidad, costos de arrendamiento de los equipos y

orientacién a los usuarios que solicitan por primera vez los servicios.
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= Elaborarinformes de accidentes por dafios a equipos, a la carga manipulada, a la infraestructura portuaria y
faltas que cometen los operadores relacionados con su desempefio.

Resultados principales:
=  Garantizar la disponibilidad del personal y equipo para las operaciones
= Garantizar que las operaciones con los equipos portuarios se realicen sin interrupciones

Supervision ejercida:
Operadores de equipos.

Supervision recibida:
Jefatura del departamento de operaciones.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Regulaciones Portuarias.

Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Equipo de radio comunicacion.

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Seccidn Equipos y Servicios Agencias Navieras
Unidad de Muelle (Jefe de muelle y Supervisor de estiba | Otros Clientes Externos
y desestiba)
Supervisor de abordo
Talleres: Mecanico, Obras Civiles, Eléctrico
Patio de Contenedores.
Almacén de materiales.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

Bachiller técnico vocacional opcidn mecdanica automotriz.

Conocimientos Generales:
Seguridad y salud ocupacional
Conocimientos bdsicos sobre operaciones portuarias (Curso Basico Operativo Portuario)
Haber aprobado el curso de Formacién de Operadores de Equipos
Administracion y asignacién adecuada del personal
Atencidn al cliente
Conocimiento del Régimen Tarifario del Puerto de La Unidén en el drea de Equipo Portuario
Conocimientos sobre el manejo de Mercancias Peligrosas
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
1 a 2 afios como mecanico o actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presidn, capacidad para recibir y transmitir instrucciones, capacidad para
establecer relaciones armoniosas, Conducir motocicleta.

Competencias Generales:

= Liderazgo. Eficiencia = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo Lealtad = Respeto

= Habilidad numérica. Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18. GUARDALMACEN

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccién Terminal de Contenedores Seccién Terminal de Contenedores

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Cheque de Bodega
Jefe de Terminal de Contenedores

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto:
1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar procedimientos para el control de actividades relacionadas con la recepcién, clasificacién, distribucién,
almacenamiento, custodia y entrega de mercaderias de forma eficaz y oportuna, garantizando la satisfaccién y
confiabilidad de los usuarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

=  Supervisar las instalaciones generales de las bodegas, para corroborar que se encuentren en buenas condiciones
y garantizar el estado fisico de la mercaderia almacenada.
Registrar el ingreso, salida y clasificacion de la mercaderia en bodega y/o patio para su traslado hacia/desde el
medio de embarque.
Revisar y autorizar los documentos generados por las operaciones del area.
Supervisar que las actividades de los trabajadores asignados a la unidad estén siendo realizadas de acuerdo a lo
programado y establecido, en cuanto a ordenamiento de documentos de entrega de carga.
Proporcionar informacién y atender las dudas de los usuarios, Lineas Navieras o clientes que transportan la
mercaderia y resolver los problemas que surjan relacionados con mal recibo de mercaderia, averias encontradas
y demas situaciones relacionadas con la carga.
Planificar anticipadamente la cantidad de equipo y personal a utilizar para el desarrollo efectivo de las actividades
relacionadas con la recepcién y entrega de mercaderia.

= Controlar el traslado y cobros por los movimientos de contenedores de bodega a patio y viceversa.

Periddicas:

= Elaborar los informes correspondientes al area como son los informes de servicios prestados para ser facturados,
reportes de mercaderia sobrante, faltante y averiada, anormalidades en la bodega, informes de entradas y salidas
de mercaderia a bodega, listado de mercaderia en abandono, informe de la cantidad de carga recibida en el mes
y peso, informes del movimiento de mercaderia de importacion y exportacién, informes de mercaderia en

abandono, informe de tiempo extraordinario y reportes de faltas disciplinarias.
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= Llevar un control de consolidacidon-Desconsolidacion de contenedores.
= Efectuar, programar personal y mandamientos de pago por el servicio de tiempo extraordinario cuando el cliente
asi lo solicitare.

Eventuales:
Segregar las mercancias peligrosas segun su clase.
Analizar las solicitudes de llenado y vaciado de contenedores, presentadas por los usuarios y verificar la carga real
en manifiesto.
Reportar el estado de la mercaderia que se desconsolida (Averias, carga sobrante, faltante y fuera de manifiesto).

Resultados principales:

= Custodiar el ingreso y egreso de la mercaderia de acuerdo a la normativa vigente.

=  Garantizar la satisfaccién del cliente y calidad del servicio

= Documentos administrativos oportunos y eficientes que garantice la credibilidad en la informacion.

Supervision ejercida:
= QOperaciones de consolidacién y Desconsolidacion de mercancias.
= Supervision a Cheques de Bodega.

Supervision recibida:
Recibe supervision del Jefe de Terminal de Contenedores.

.~ MARCODEREFERENCOA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Régimen Tarifario del Puerto de La Unién.

Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Manual de operaciones del Puerto de La Unidn

Ley General Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley de Almacenaje

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica LACAP y su Reglamento
Ley de Simplificaciéon Aduanera

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario
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Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Cheques de Bodega / Cheques de Patio Clientes

Operadores de grua portacontenedores y/o Tramitadores

montacargas. Transportistas

Peones de bodegas y patios Personal de Seguridad Portuaria de CEPA
Controlador de Puertas Personal de Aduana

Peones de bodegas y patios Agentes de la Policia Nacional Civil (PNC) en sus
Jefe de Operaciones de Turno diferentes divisiones.

Jefe de Terminal de Contenedores.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachillerato Técnico vocacional Contaduria, 6 Técnico en Administracion y Operacién Portuaria ¢ Logistica y Aduanas

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial.
Pliego Tarifario del Puerto de La Union.
Interpretacion de marcas y etiquetas.
Consolidacion y Desconsolidacién de mercancias.
Manejo intermedio de Microsoft Office.
Agilidad en operaciones matematicas.
Manejo basico de manipulacién de mercancias peligrosas.
Segregacion de mercancias peligrosas en bodega.
Tipologia de carga y embalaje.
Conocimientos de inglés basico.
Conocimientos de cubicaje.
Seguridad y Salud Ocupacional.
Nomenclatura de los Buques y Puertos.

Técnicas de distribucién y optimizacidn de espacios para almacenamiento.
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= Atencidn al Cliente.
=  Administracion y asignacién adecuada del personal

Experiencia:
2 afos de experiencia como cheque de bodega, o haber realizado interinato como Guardalmacén.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para efectuar operaciones numéricas.
Agilidad mental para realizar anotaciones rapidas.
Buena condiciodn fisica y mental.
Razonamiento ldgico
Buen trato con el personal
Trabajo bajo presién.
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.
Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
Control emocional.
Responsabilidad, honestidad, honradez e integridad.
Liderazgo

Etico y confiable

Monitoreo y control
Tener solvencia vigente de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales, no tener vicios.

Competencias Generales:

= |ntegridad = Eficiencia =  Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Lealtad = Respeto

= Excelencia en el Servicio = Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19. CHEQUE DE BODEGA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Departamento de Operaciones Seccién Terminal de Contenedores Seccién Terminal de Contenedores
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno

Guardalmacén

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Desconsolidar y consolidar mercancias de contenedores, llevando un minucioso control y revisién del estado con el
gue se recibe el producto, asignando ubicacién en la bodega de carga, de manera eficiente y segura, segin la Ley de
Almacenaje, Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (IMDG) y Manual de Operaciones del Puerto La
Unidn, con el fin de garantizar las mejores condiciones de la carga de nuestros clientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Revisar el estado fisico de las mercancias.
Clasificar la mercaderia de acuerdo al nimero de B/L's
Girar instrucciones a la cuadrilla para la paletizacién de la mercaderia.
Asignar ubicacion de la mercancia en la bodega, en conjunto con el operador de montacargas teniendo en cuenta
su tiempo de estadia y tipo de carga.
Verificar que la mercaderia que se almacend en bodega coincida en tipo, peso y cantidad segun la documentacidn,
tanto para vaciado y llenado.
= Supervisar que las mercancias sean transportadas y manipuladas correctamente.

Periddicas:
= Realizar un informe del vaciado- llenado que sera entregado al Guardalmacén de Carga.
= |levar un control de consolidacién-Desconsolidacion de contenedores.

Eventuales:

= Segregar las mercancias peligrosas segun su clase.

= Reportar el estado de la mercaderia que se desconsolidada. (Averia de carga, carga sobrante, carga faltante y
carga fuera de manifiesto).

Resultados principales:
Brindar servicio de consolidacién y desconsolidacién de carga contenedorizada; vaciado de contenedores a solicitud
del consignatario, para revision mercancia; trasiego de mercancia, recepcion, despacho y almacenamiento de la

mercancia.
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Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa del Guardalmacén.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.
Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Manual de operaciones del Puerto de La Unidn
Ley General Maritimo Portuaria
Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo
Ley de Almacenaje
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Supervisor de Patios y bodega Clientes

Operadores de grua portacontenedores y/o Tramitadores

montacargas. Transportistas

Peones de bodegas y patios Personal de Seguridad Portuaria de CEPA
Controlador de Puertas Personal de Aduana
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Peones de bodegas y patios Agentes de la Policia Nacional Civil (PNC) en sus
Jefe de Operaciones de Turno diferentes divisiones.
Guardalmacén, Jefe de la Seccién Equipos de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller Técnico Vocacional

Conocimientos Generales:
Interpretacion de marcas y etiquetas.
Consolidacion y Desconsolidacién de mercancias.
Manejo basico de Microsoft Office.
Agilidad en operaciones matematicas.
Manejo basico de manipulacién de mercancias peligrosas.
Segregacion de mercancias peligrosas en bodega.
Tipologia de cargay embalaje.
Conocimientos bdsicos de seguridad industrial.
Conocimientos de inglés basico.
Conocimientos de cubicaje.
Microsoft Office
Seguridad y Salud Ocupacional
Nomenclatura de los Buques y Puertos
Cheque Portuario ( Haber completado el Curso Basico para Cheque Portuario)

Experiencia:
1 afio de experiencia en manejo de inventarios, registro de datos, almacenes, o similares.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para efectuar operaciones numéricas.
Agilidad mental para realizar anotaciones rapidas.
Buena condicidn fisica y mental.
Trabajo bajo presion.
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.
Capacidad para establecer relaciones armoniosas.
Control emocional.
Responsabilidad, honestidad, honradez e integridad.
Tener solvencia vigente de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales, no tener vicios.
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Competencias Generales:

® |ntegridad = Eficiencia = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo = Lealtad =  Respeto

=  Excelencia en el Servicio = Actitud al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
20. JEFE DE SECCION DE ATRAQUE Y DESATRAQUE

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Operaciones Seccidn de Atraque y Desatraque

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 2 Patron de Remolcador

Jefe del Departamento de Magquinista de Remolcador
Operaciones

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar las actividades administrativas y operativas necesarias, para mantener en condiciones

de buen funcionamiento los remolcadores, para la prestacion de un servicio eficaz y oportuno.

Continuas:

= Elaborar los programas de mantenimiento mensuales y fichas técnicas de control para cada equipo, tomando
como base la programacion anual.

Periddicas:

= Realizar el borrador de requerimientos de los diferentes materiales, repuestos y servicios relacionados con los
mantenimientos preventivos y correctivos de la Seccidn Atraque y Desatraque, para incluirlos en el Presupuesto
Anual del Departamento de Operaciones.
Realizar trabajos administrativos elaborando reportes, cartas, memorandum, notas y documentos relativos a
dafios por accidentes a los remolcadores e instalaciones, accidentes de trabajo, tiempo extraordinario,
requisiciones de compras en plaza entre otros.
Coordinar la adquisicién de repuestos cumpliendo con la gama de mantenimientos preventivos y correctivos, para
mantener los remolcadores en dptimas condiciones de operatividad.
Realizar en el sistema SADFI compras en plaza, requisiciones, transferencias y liquidaciones para la adquisicion de
materiales y servicios.

Eventuales:
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Elaborar el memorando anual a la Autoridad Maritima Portuaria de los mantenimientos preventivos y correctivos

realizados en la Seccion Atraque y Desatraque.

Supervisar los trabajos de mantenimientos de los Remolcadores en Dique Seco.

Realizar el proceso de ingreso al Almacén de Materiales, de los productos adquiridos para verificar que cumplan

con las especificaciones técnicas, asimismo, el acta de recepcidn y el ingreso del crédito fiscal al sistema SADFI.
Resultados principales:

=  Coordinar la adquisicion de repuestos cumpliendo con la gama de mantenimientos preventivos y correctivos,
para mantener los remolcadores en éptimas condiciones de operatividad.

Supervision ejercida:
Tripulacién de Remolcadores

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn
Cddigo de Proteccidn de las Instalaciones Portuarias (PBIP)
Ley General Maritimo Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

LACAP

Ley de Procedimientos Administrativos

Cédigo de Trabajo

Contrato Colectivo de TrabajoLey General Maritima Portuaria y sus Reglamentos.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Documentos

Vehiculos

Maquinaria, herramientas y equipo
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RELACIONES

Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Proveedores de servicios
estructura organizativa del Puerto de La Unidn. Personal de Oficina Central
Personal de Puerto CORSAIN La Unién
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Grado Universitario Especialidad: Ingenieria Industrial, Mecdnica Industrial o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial
Mecanica Automotriz
Conocimientos de sistemas de propulsién de embarcaciones marinas
Conocimientos de aplicacion de pinturas en casco de embarcaciones marinas
Conocimientos de procesos de licitacién
Conocimientos de paguetes computacionales ( Word, Excel, Power Point ), entre otros.
Ingles intermedio.
Administracion de personal.
Legislacién Maritima y Portuaria Nacional e Internacional.
Idioma Ingles Intermedio

Experiencia:
De dos a cuatro afios en actividades similares y/o administracidn de Personal en actividades Portuarias.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para la administracién de personal

= Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién

=  Capacidad para recibir y transmitir instrucciones

= Toma de decisiones oportunas y razonamiento ldgico.

Competencias Generales:
= Trabajo en equipoy =  Responsabilidad. Organizado

cooperacion = Capacidad para establecer Capacidad para recibir y transmitir
= Honestidad. relaciones armoniosas instrucciones

=  Control emocional Liderazgo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
21. PATRON DE REMOLCADOR

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccién Atraque y Desatraque Seccidn Atraque y Desatraque

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 2 Maquinista

Jefe de Seccién Atraque vy Marino

Desatraque

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Operar, coordinar, ejecutar, supervisar, dirigir y controlar las maniobras de atraque, desatraque, amarre y desamarre
de los buques en las diferentes terminales portuarias y maritimas en boyas, de acuerdo a la Normativa Maritima

Portuaria y disposiciones de la Administracién de CEPA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Operar y ejecutar maniobras de atraque y desatraque de buques en coordinacién con Piloto y Jefe de Buques y
Muelles.
Operar trabajos de amarre y desamarre de buques en terminales de boyas.
Controlar que durante la ejecucién de las maniobras estas se realicen con todas las normas de seguridad para
evitar accidentes y dafios al buque, asi como poner en peligro las personas a bordo del remolcador.
Pilotear el Remolcador asignado a Dique Seco del Puerto de La Unidn al varadero de CORSAIN La Unién, para
realizarle mantenimientos preventivos y/o correctivos.
Supervisar y coordinar al Maquinista y Marinos en los trabajos de mantenimientos preventivos del cuarto de
maquina y cubierta del Remolcador.
Apoyar a las unidades e instituciones que lo requieran en casos de emergencia por incendios de un buque, en
muelles, por derrames de productos contaminantes en el mar, rescates acuaticos por mal tiempo entre otros.

= Realizar Misiones Oficiales en actividades de rastrilleros en la Costa el Sol.

Periddicas:

= Elaborar informes diarios del personal asignado donde detalla mano de obra y tiempo extraordinario, asimismo
completar el libro de bitacoras diarias de todas las actividades y maniobras realizadas durante el turno.

= |nspeccionar las condiciones fisicas e identificar fallas mecanicas en el Remolcador y reportar al jefe de Seccién
Atraque y desatraque para programar los mantenimientos correctivos.

Eventuales:

= Archivo de la documentacion generada por la unidad.
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Apoyo general a la jefatura y al personal técnico brindado.

Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

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

Resultados principales:
= Coordinar, operar y ejecutar de forma precisa, segura y agil las maniobras de atraque y desatraque, asimismo de
amarre y desamarre de buques, que arriban a las diferentes terminales maritimas del Puerto de La Unidn.

Supervision ejercida:
Comunicacidn con embarcaciones extranjeras durante las operaciones.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | No aplica.

estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
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PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
Bachiller Técnico Mecanica Industrial y deseable Técnico Industrial ademds manejo del idioma Ingles Técnico 6 Oficial
Naval.

Conocimientos Generales:
Conocimiento sobre seguridad industrial
Conocimiento sobre aparatos e instrumentos de navegacion de los remolcadores
Lecturas de radar, GPS, ecosonda y compas magnético
Lectura y trazos de rumbos en cartas de navegacién
Conocimiento de inglés técnico
Uso de jarcia
Nomenclatura de Buques.
Conocimiento sobre realizacién de nudos marinos especiales
Conocimientos de salvamento y rescate acudtico.

Experiencia:
Poseer minimo tres afios de experiencia en practicas para Patrén desempenandose como Marino, Maquinista o
Capitdn de Corbeta, Navio y Fragata.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para el control de personal
Habilidad para efectuar nudos o amarres especiales
Habilidad para la natacién en aguas profundas
Trabajo bajo presién
Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
Razonamiento ldgico
Toma de decisiones oportuna.

Competencias Generales:

= Liderazgo = Control emocional = Responsabilidad

= Trabajo en Equipo = Lealtad = Honestidad

=  Buen trato al personal = Actitud al Cambio = Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
22. MAQUINISTA DE REMOLCADOR

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccion de Atraque y Desatraque Seccidén de Atraque y Desatraque
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: N/A N/A

Jefe de Seccion de Atraque vy

Desatraque.

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar, verificar, ejecutar, gama de mantenimientos preventivos a las maquinas de los Remolcadores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Realizar mantenimientos preventivos a generadores, sistema de aire acondicionado, motores principales y
bombas en general haciendo, cambios de aceite y cambio de filtros de combustible, filtros separadores de agua,
bomba contra incendio y de achique, bombas de trasiego de combustible, cambios de mangueras de aceite de
motores principales y plantas generadora, control y sondeo de los tanques de combustible, tanque de agua,
achigue de sentina, engrase de estoperos de eje propulsor, engrase de varones de la direccién, mantenimiento
del sistema neumatico e hidraulico, gruaseffer, gancho de remolque y winche de las anclas, asi como control de
horas de trabajo para la programaciéon de mantenimientos.
Verificar y rellenar diariamente de agua desmineralizada a los tres bancos de baterias del Remolcador
Operar motores y controlar indicadores de funcionamiento de motor y generadores del Remolcador.
Realizar semanalmente pruebas al sistema contra incendios del Remolcador, asimismo limpieza y lavado con agua
potable bombas y tuberias internas.

Periddicas:

= Reportar fallas mecanicas al Patrén de Remolcador y Jefe de la Seccidn de Atraque y Desatraque, para coordinar
los diferentes trabajos de mantenimientos correctivos requeridos en los diferentes sistemas del Remolcador.
Coordinar con el Patrén de Remolcador la Operacidn de preparacidon de maquinas para las diferentes, maniobras
de atraque y desatraque como maniobras de amarre y desamarre de buques que arriban al Puerto.

= Colaborar al Mecanico de Remolcador en actividades de mantenimiento correctivo

Eventuales:
= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Resultados principales:
= Tener a disposicidon y en éptimas condiciones de funcionamiento los Remolcadores, cumpliendo con los
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programas de mantenimientos preventivos para las maniobras de atraque y desatraque.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Patron de Remolcador
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley General Maritimo Portuaria
Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo
Manual de Operaciones del Puerto
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Documentos

Vehiculos

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conformanla | N/A
estructura organizativa del Puerto de La Union.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller Técnico Vocacional en Mecanica Automotriz y deseable Técnico en Mecanica Automotriz o general.
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Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial
Funcionamiento y reparacién de motores diesel de uso marino o industriales

Sistemas de lubricacién y engrase de motores marinos
Soldadura autdgenay eléctrica

Interpretacion de manuales y diagramas de funcionamiento eléctricos, neumaticos e hidraulicos

Experiencia:

Automotriz.

Un afo de experiencia con funciones de Maquinista, desempefiandose como Marino, Timonel o Mecdnica

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para la natacion en aguas profundas.
= Ejecutar trabajos bajo presion.

= Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones.

Competencias Generales:

=  Control emocional. = Honradez e integridad.

= Trabajo en equipo. = Responsabilidad. = Capacidad para establecer
=  Buen trato con el personal. = Honestidad. relaciones armoniosas.
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23. JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Unidad Superior:
Gerencia Portuaria

Unidad Superior Inmediata:
Gerencia Portuaria

Unidad organizativa a la que
pertenece:
Departamento Administrativo
Financiero

Titulo de puesto de jefatura
inmediata:
Gerente Portuario

N° de personas bajo su mando:
9 empleados

N° de empleados en el mismo puesto:
1.

Sexo: Indiferente

Titulos de puestos a su mando:
= Seccion de Recursos
Humanos
Seccién de Facturacion
Seccién de Colecturia

Seccidn de Contabilidad
Seccidn de Sistemas
Informaticos

Viabilizar la gestidn y operacion del Puerto mediante la facilitacion y/o provisidon oportuna de los recursos materiales,
humanos, financieros; con el objeto de conservar en buen estado la infraestructura y equipo portuario; asi como,
proporcionar un buen servicio a los usuarios; tomando siempre en cuenta el uso eficiente de los recursos y el

cumplimiento de la normativa y legislacion aplicable correspondiente.
Continuas:
=  Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su responsabilidad, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de la Empresa.
Emitir informes, memorandums, circulares, u otro tipo de notificaciones al Gerente Portuario, jefes de
Departamento, y usuarios; para aclarar, solucionar o atender alguna situacién en especial relacionada con la
parte administrativa financiera.
Autorizar pagos por el suministro de bienes y servicios relacionados con el area administrativa financiera, de
conformidad con los reglamentos y normativa vigente.
Autorizar pagos por el suministro de bienes y servicios relacionados con el fondo circulante.
Facilitar y coordinar la prestacién del servicio de transporte y llevar el control del consumo de combustible a
través de autorizacién de Misiones Oficiales cada vez que se utiliza un vehiculo.

Controlar que los fondos obtenidos procedentes de las actividades de la empresa, sean administrados

eficientemente de acuerdo a las regulaciones y normas establecidas.

Periddicas:
= Verificar que la contabilidad del Puerto se lleve a cabo segln la normativa, y de que se lleven los controles

correspondientes.
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Supervisar la ejecucion del presupuesto a fin de no incurrir en déficit presupuestario, sefialando y aplicando las
medidas correctivas correspondientes.

Supervisar el proceso de elaboracidn de planillas y visto bueno de pagos de salarios, de acuerdo a las politicas y
normas CEPA.

Verificar y garantizar el cumplimiento de la ley laboral vigente, reglamento interno de trabajo; para todos los
empleados.

Verificar que se lleve a cabo un control eficiente de las existencias de repuestos y materiales, asi como, de que
se lleve un adecuado control del registro de entradas y salidas de los repuestos y materiales necesarios para el
mantenimiento de la infraestructura y equipo.

Verificar y garantizar que se mantengan las existencias necesarias de inventario de combustible, materiales y
otros insumos de oficina necesarios para el normal funcionamiento del Puerto.

Verificar y garantizar que el archivo Institucional del Puerto, esté funcionado de acuerdo a la normativa
correspondiente.

Verificar que la correspondencia recibida y despachada sea canalizada y registrada correctamente; asi como,
gue los documentos tramitados en el puerto sean archivados y custodiados adecuadamente.

Supervisar el registro y control del activo fijo del Puerto La Unidn, de acuerdo a las normativas establecidas.
Supervisar que el fondo circulante (Caja Chica) esté siendo utilizado segun la regulacidn Institucional existente, y
gue se haga un uso racional de los recursos.

Supervisar y controlar la aplicacion correcta del sistema tarifario vigente en la elaboracién de documentos de
cobro en concepto de servicios prestados a los usuarios del puerto.

Verificar que los documentos de cobro por servicios prestados por el puerto, sean enviados oportunamente a
los usuarios a efecto de evitar retrasos en el cobro de los mismos.

Eventuales:

= Coordinar, consolidar y presentar a la Gerencia Portuaria, el Presupuesto Operativo y de Inversién del Puerto, y
acompafiar al Gerente Portuario a la presentacidn ante Junta Directiva.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Puerto, incluyendo la respectiva matriz de control para el seguimiento del
cumplimiento de las metas o proyectos.
Coordinacion para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC-CEPA y PAAC-
COMPRASAL I1) del Puerto de La Unidn.
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
Realizar otras actividades e informes varios que sean encomendados por el Gerente Portuario, inherentes a las
responsabilidades del puesto.

Resultados principales:
=  Presentar informacién administrativa y financiera a la administracion de CEPA, para la toma de decisiones de
manera oportuna, asi como administrar eficientemente los recursos econémicos.

Supervision ejercida:
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Supervisa a Secretaria de Departamento, Motorista, y personal de las diferentes Secciones y Unidades del
Departamento.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe inmediato (Gerente Portuario).
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de la Comisidn Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA), y su Reglamento de aplicacién
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP) y sus Reglamento
Pliego Tarifario del Puerto de La Unién y sus regulaciones

Cédigo de Trabajo

Ley de la Autoridad Maritima Portuaria (LAMP) y Reglamento de Aplicacion de Tarifas (REAT)
Cédigo de Trabajo

Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes y Muebles y a la Prestacidén de Servicios (IVA)

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Ley del Sistema de Administracion Financiera Integrada (SADFI) y su Reglamento

Ley General de Presupuesto

Normas Técnicas de Control Internas Especificas NTCIE, aprobadas por La Corte de Cuentas de La Republica
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Manuales Administrativos autorizados por la Administracién Superior

Otras leyes relacionadas.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

4]

XX |X|X|X|X|X|X]|X

x

RELACIONES
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Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con el Mantiene contacto con Instituciones Gubernamentales,
Jefe inmediato y con personal de las secciones y Clientes, Proveedores e Inversionistas.

unidades a su cargo y horizontales con los demds
Departamentos, Secciones, Unidades del Puerto; asi

mismo con las demds empresa CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial o afines

Conocimientos Generales:

= Seguridad industrial, conocimiento e interpretacidn de leyes tributarias y laborales, andlisis e interpretacién de
documentos financieros, conocimientos sobre Contabilidad Gubernamental, Régimen Tarifario del Puerto de La
Unidn, administracidon de personal, atencion al cliente, conocimientos de paquetes computacionales (Word,
Excel, Power Point). (indispensable)

Experiencia:
De dos a cuatro afios para el personal que haya desempefiado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como
Jefe Departamento Administrativo.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad numérica,
Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presion
Capacidad para recibir y ejecutar instrucciones
Razonamiento ldgico
Toma de decisiones acertada.

Competencias Generales
Liderazgo Capacidad para recibir y ejecutar Eficiencia.
Toma de decisiones acertada instrucciones Eficacia.
Confiable Capacidad para establecer Responsabilidad.
Habilidad numérica. relaciones armoniosas Honestidad.
Razonamiento ldgico Control emocional Justicia.
Buena condicion fisica y Tener solvencia de Policia Nacional Tolerancia.
mental Civil y Antecedentes penales Respeto
Trabajo en equipo vigentes. Integridad.
Capacidad para trabajar bajo Transparencia. Igualdad.
presion Lealtad. Imparcialidad.
Mantener discrecién sobre
asuntos confidenciales de la
empresa
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DESCRIPCION DEL PUESTO

24. SECRETARIA/ENCARGADA DE CAJA CHICA

Unidad Superior:
Gerencia Portuaria

Unidad Superior Inmediata:
Departamento Administrativo
Financiero.

Unidad organizativa a la que
pertenece:

Departamento Administrativo
Financiero.

Titulo de puesto de jefatura
inmediata:

N° de personas bajo su mando:
Ninguno

Titulos de puestos a su mando:
Ninguno

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

N° de empleados en el mismo Sexo: Indiferente

puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Elaborar, recibir, clasificar, distribuir, archivar y controlar documentacién, redactar memorandos, notas, y extractos

de la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero, asi como apoyo a las Secciones y Unidades que
dependen del mismo, en la elaboracidn de requisiciones, transferencias /reprogramaciones, pedidos a Almacén,
vales de caja chica /fondo circulante, solicitudes de pagos directos, entre otros, a través del sistema SADFI.
Continuas:
= Realizar trabajos administrativos redactando memorandum, notas, extractos y otros de acuerdo a lineamientos
dictados por el Jefe de Departamento.
Controlar y resguardar el archivo fisico y digital de todos los documentos correspondientes a la Jefatura del
Departamento Administrativo Financiero.
Atender llamadas telefénicas de usuarios internos y externos
Recepcionar, entregar correspondencia y llevar controles de todos los documentos administrativos de la
Jefatura del Departamento Administrativo.
Dar seguimiento a la agenda de compromisos laborales del jefe inmediato (reuniones, inspecciones portuarias,
capacitaciones y otros).

Periddicas:

= Apoyar a las diferentes secciones y unidades del Departamento Administrativo Financiero, en la elaboracion de
solicitudes de cajas chicas, fondos circulantes, viaticos, pedidos de bienesy combustible al Almacén,
requisiciones de compras, transferencia y reprogramaciones presupuestarias y solicitudes de pagos directos, a
través del sistema SADFI.
Llevar un apropiado registro y control de las entradas y salidas de efectivo de Caja Chica.
Constatar que los vales de Caja Chica, estén debidamente firmados y autorizados por el Jefe del Departamento.
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Verificar que las Facturas, Comprobantes de Crédito fiscal, recibos y otros documentos de compras de caja
chica, contengan la informacidn requerida por el Ministerio de Hacienda.

Archivar de forma correcta los vales y los documentos de compras de caja chica.

Solicitar al Fondo Circulante de Oficina Central el reintegro de Caja Chica, cuando se cuente con una
disponibilidad minima del 40%.

Ingresar datos al SADFI de caja chica, referente a registro de documentos y liquidacién de los mismos.
Administrar correctamente el Fondo de Caja Chica asignado para gastos menores y prioritarios de las Secciones,
Unidades y Jefaturas del Puerto de La Union.

Liquidar y renovar el monto asignado al fondo de Caja chica en el tiempo establecido, para facilitar el servicio y
los arqueos que pudieran realizar las auditorias correspondientes.

Eventuales:

=  Apoyo con la formulacién anual del presupuesto de bienes, servicios y obras; en la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC-CEPA y PAAC-COMPRASAL Il) y en la elaboracidn del Plan Operativo Anual
(POA) del Puerto de La Unidn.

=  Asistir a capacitaciones que su Jefe inmediato considere pertinente.

= Qtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:
Documentos administrativos oportunos, eficientes y de calidad
Atencidn de forma eficaz a usuarios externos e internos
Archivo digital y fisico de la jefatura ordenado.
Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.
Notas, memorandum, extractos, solicitudes, y otros documentos, elaborados.
Fondos de caja chica administrados correctamente.
Elaboracién de documentos en SADFI, realizados.
Bienes y servicios adquiridos.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
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 Publicos.
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Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Cédigo de Trabajo.
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
Ley de Adquisicidn y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Instructivo para la creacién, utilizacién y liquidacion de los distintos fondos de Caja Chica que funcionan en
CEPA.
Reglamento de vidticos de CEPA.
Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno, y
Inmediato y con Secretaria de Gerencia, y de forma | proveedores.
horizontal con personal de los Departamentos y
Secciones/Unidades del Puerto de La Unidon y con personal
de las demds empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Bachiller Vocacional y deseable Técnico en Administracidn o afines

Conocimientos Generales:
=  Seguridad Industrial (Indispensable)
= Técnicas de redaccidn y ortografia (Indispensable)

= Elaboracidn de documentos técnicos (Indispensable)
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Atencidn al cliente (Indispensable)
Métodos de archivo fisico y digital (Indispensable)

Manejo de computadora, fotocopiadora, fax, escaner (Indispensable)

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point) (Indispensable)

Experiencia:

secretaria.

De uno a dos afios para el personal que haya desempefado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como

Habilidades y Destrezas:
Microsoft, Word, Excel intermedio.
Ortografia y Redaccion.
Analisis y sintesis.
Etigueta organizacional.
Imagen ejecutiva.
Inteligencia emocional.
Atencidn al cliente

Competencias Generales:
Comunicacidn efectiva Integridad.
Discreta Igualdad.

Proactiva

Capacidad para resolver problemas.

Mentalidad abierta

Trato amable con usuarios
Capacidad de negociacion con
usuarios y proveedores
Vocacion por el servicio publico
Buena Redaccidn y Ortografia

Imparcialidad.
Transparencia.
Legalidad.
Lealtad.
Probidad.

Responsabilidad.

Honestidad.
Prudencia.

Ordeny limpieza
Aprendizaje continuo
Eficiencia.

Eficacia.

Trabajo en equipoy
cooperacion

Justicia.

Tolerancia.

Respeto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
o e
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad organizativa a la que
Gerencia Portuaria. Departamento Administrativo | pertenece:

Financiero Departamento Administrativo
Financiero.

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

Jefe del Departamento Administrativo
Financiero.

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Conducir vehiculos propiedad de CEPA-PLU, proporcionando un servicio de transporte de calidad, eficiente y
oportuno, para transportar, entregar y trasladar al personal, documentos y materiales, asi como realizar trdmites

administrativos y otras actividades inherentes al que hacer institucional del Puerto de La Unidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Revisar diariamente al inicio de labores, el estado en que se encuentra el equipo, con el fin de verificar que estén
en 6ptimas condiciones de funcionamiento e identificar fallas para reportarlas oportunamente.
Revisar y controlar kilometrajes del picxsk up, con el objetivo de cumplir con la gama de mantenimientos
preventivos y gestionarlas ante el jefe inmediato.
Conducir el vehiculo conforme normas de transito y de seguridad vial por las rutas mas convenientes, y hasta los
destinos autorizados.
Registrar en los formularios establecidos, las fechas y horas de entrada y salida, medicién del combustible,
kildmetros iniciales, finales y recorridos, la recarga de combustible, el destino y el propdsito de la mision.

Periddicas:
Trasladar el personal que asiste a capacitaciones, reuniones de trabajo y misiones oficiales a Oficina Central y a
los diferentes departamentos del pais.
Atender misiones especiales de transporte solicitadas por la Gerencia Portuaria
Realizar viajes de acuerdo a lo solicitado por su Jefe a San Salvador para llevar el correo del Puerto de La Unidn.
Realizar compra de repuestos y accesorios, de acuerdo a solicitud de las diferentes areas de gestién, asi como
entregar facturas y otros documentos a las empresas de la zona.
Efectuar en instituciones bancarias de la ciudad de La Unidn, remesas y pagos del Puerto de La Unidn.
Realizar limpieza y lavado de la flota vehicular.

Eventuales:
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Colaborar eventualmente en la logistica para actos oficiales requeridos por la gerencia del Puerto de La Unién y/o
la Seccion de Recursos Humanos en actividades varias.
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
Llevar oportunamente el vehiculo al taller correspondiente, para el mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto
Resultados principales:
= Transporte de personas y bienes, realizado de manera segura y eficiente.
=  Revisién y mantenimiento oportuno de los elementos basicos del funcionamiento de los vehiculos.

=  Entrega de correspondencia de manera eficaz.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Cédigo de Trabajo.
Manual para el uso de vehiculos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su | Mantiene contacto con Instituciones Gubernamentales,
jefe inmediato y con el personal de todas las dreas del | Empresas Privadas, Organismos Internacionales e
Puerto de La Unidn. Inversionistas Extranjeros.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Bachiller en cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:
Reglamento General de Transito. (indispensable)
Seguridad Industrial. (indispensable)
Conocimiento de leyes de transito terrestre. (indispensable)
Conocimientos basicos de mecanica automotriz. (indispensable)
Conocimiento sobre nomenclatura de vias de circulacién del Puerto de La Unién y urbanas. (indispensable)
Conocimientos sobre manejo de vehiculo liviano y manejo defensivo. (indispensable)
Licencia de Conducir: Liviana. (indispensable)

Experiencia:
De 1 a 2 afios, que haya realizado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como Motorista

Habilidades y Destrezas:
* Mecanica Automotriz.
* Atencién al cliente.

Competencias Generales:
Probidad. Integridad. Eficiencia.
Responsabilidad. Igualdad. Eficacia.
Honestidad. Imparcialidad. Trabajo en equipo y cooperacién
Prudencia. Transparencia. Tolerancia.
Justicia. Legalidad. Respeto
Decoro. Lealtad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
26. ENCARGADO SECCION RECURSOS HUMANOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad organizativa a la que
Gerencia Portuaria Departamento Administrativo pertenece:
Financiero. Seccién Recursos Humanos

Titulo de puesto de jefatura N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 3 empleados Servicios Generales

Jefe del Departamento Unidad Médica

Administrativo Financiero

N° de empleados en el mismo Sexo: Indiferente

puesto: 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar, planificar, coordinar, verificar, dirigir, revisar, controlar, establecer, todas las actividades relacionadas

con la administracidn, proteccion y desarrollo del recurso humano y de la seguridad industrial y salud ocupacional e

integral del Puerto de La Unidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Atender consultas de las diferentes unidades del puerto, relacionadas con las areas bajo su responsabilidad,
preparando los informes a la Gerencia Portuaria, que sean necesarios para su respuesta.
Verificar que el personal cumpla con las disposiciones disciplinarias y proponer a la Gerencia Portuaria la
aplicacion de la sancidn correspondiente en los casos que lo ameritan.
Estar a la disposicidn de la Administracién cuando esta lo requiera por emergencia
Proporcionar asesoria a todas las unidades en materia de Administracién de Recursos Humanos, asi como en la
interpretacion y aplicacion de politicas, leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Verificar que efectuen las gestiones pertinentes relacionadas con el control de asistencia y ausencia del personal
a fin de tomar las acciones del caso.
Controlar y verificar el buen uso de la flota vehicular del Puerto, asi como autorizar todas las misiones oficiales y
dar seguimiento a los registros y estadisticas relacionadas con actividades programadas.
Velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de las normas de control interno, leyes, reglamentos e instructivos
en materia de administracidn de recursos humanos.
Mantener estrecha relacion con la Directiva Sindical, a fin de mantener lazos de cooperacidn y armonia laboral,
asi como la solucién de problemas de conformidad a lo establecido en el Contrato Colectivo Vigente.
Asesorar a las diferentes unidades funcionales de la empresa a fin de facilitar la solucién de problemas de
interaccion entre los empleados y la Empresa.
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= Llevar los registros y controles de personal como expedientes, asistencia diaria, vacaciones anuales, permisos y
demas informacion relacionada con los trabajadores del puerto, a través de los diferentes sistemas mecanizados
asignados a la Unidad.

Periddicas:
Responder por los Activos Fijos asignados por la Administracién para el buen desempefio de su cargo.
Participar en actividades de Capacitacién, reuniones de trabajo y otras actividades que la Administracion
determine.
Controlar que los registros de los programas de capacitacion y desarrollo del personal sean actualizados
periddicamente, asi como la aplicacién de las diferentes politicas disefiadas al respecto y aplicaciones técnicas
producto de ellas.
Monitorear los programas de capacitacidon a Jefes y su consistencia con las evaluaciones del desempefio del
personal
Controlar que los registros de las evaluaciones del desempefio sean actualizados al finalizar cada periodo de
evaluacion.
Verificar que se cumplan las disposiciones legales y técnicas en materia de seguridad social y las normas de
seguridad en los lugares de trabajo, adaptando medidas técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas, para
prevenir accidentes y eliminar condiciones inseguras
Verificar que se cumplan las medidas de prevencion y dotacidn de equipo de proteccidn personal.
Coordinar y supervisar el proceso de pago de salarios y la elaboracién de las planillas.
Efectuar andlisis estadisticos relacionados con ausentismo, faltas disciplinarias, llegadas tardias etc., con el
propdsito de planificar programas orientados a minimizar actitudes negativas del personal.
Mantener un estricto control en lo referente al Sistema de informacién de Personal de tal forma que éste sea
actualizado eficazmente para contar con informacion confiable y oportuna.
Evaluar y dar seguimiento a la ejecucién del Programa de Actividades Socioculturales, deportivas y
motivacionales.
Promover programas motivacionales y socio culturales, enmarcadas dentro de las posibilidades presupuestarias
de la empresa.
Participar dentro del equipo de trabajo que disefia los documentos para los términos de referencia y contratos
para licitar o contratar empresas que proporcionen sus servicios al Puerto, asi mismo, administrar contrato de
personal Outsourcing.
Supervisar el buen funcionamiento de la Cafeteria del Puerto de La Union.
Realizar las acciones de personal tales como: nombramientos, ascensos, traslados, retiros, despidos, aplicacion
de sanciones y otros.
Coordinar programas de salud, campafias médicas, ferias, charlas, para los empleados del Puerto de La Unién con
el objeto de adquirir los buenos habitos de salud y prevenir enfermedades ocupacionales.

Eventuales:
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relativas al reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, evaluacién del desempefio, pago de salarios y prestaciones, atencion médica, relaciones laborales,
prevencion de riesgos y demas gestiones inherentes al recurso humano.

Coordinar y proponer a la Gerencia Portuaria, para su aprobacion los Planes y Programas de trabajo anuales del
Departamento, evaluando periddicamente su ejecucidon para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas por cada seccién.

Revisar y autorizar el Plan Anual de Compras del Departamento y el Presupuesto de Personal y presentarlos a la
Gerencia Portuaria, para su aprobacién y tramite.

Proponer mejoras a los Manuales, procesos, politicas, normas o disposiciones de recursos humanos, seguridad e
higiene ocupacional y ambiental del puerto.

Revisar y proponer a la Gerencia Portuaria para su aprobacion los términos de referencia de licitaciones publicas.

Elaborar en coordinacidon con los jefes de seccidn del Departamento, el plan anual de trabajo, y evaluar
periédicamente el desarrollo del mismo, para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos,
asi como sus desviaciones y aplicacion de acciones correctivas.

Participar en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo del Puerto de La Unién, juntamente con los
representantes de los Sindicatos de las Empresas.

Realizar la Evaluacién del Desempefio del personal bajo su responsabilidad

Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, de conformidad con las politicas y
normas establecidas por la Administracién Superior.

Garantizar que las actividades encaminadas al reclutamiento y seleccién de personal, se efectien en forma
equitativa, sin privilegios y utilizando las herramientas técnicas establecidas para este fin

Realizar entrevistas a candidatos que optan a puestos dentro de la organizacidn, y que son considerados como
potenciales candidatos de promocidn o transferencias internas.

Proponer a la Gerencia Portuaria y al jefe del Departamento donde existe la plaza vacante, los candidatos a
evaluar, para su aprobacion.

Proponer a la Gerencia Portuaria la implantacién de planes de desarrollo del recurso humano, con el propdsito
de que la empresa cuente con personal con las competencias necesarias y formen parte de los cuadros de
sucesién generacional principalmente en los cargos de dificil sustitucién.

Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucion de programas de induccidn de personal, con base en los lineamientos
y politicas establecidas, coordinando con el jefe respectivo la induccidn al puesto de trabajo.

Supervisar la adecuada coordinacion relacionada con la deteccién de necesidades do capacitacién, efectuada por
la seccion respectiva, asi como la formulacidn y ejecucidn del plan de capacitacién de toda la organizacidn a la
que pertenece.
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Promover el desarrollo del personal interno, a fin de convertir a éstos en elementos importantes como
capacitadores internos.

Planificar los programas de evaluacion del desempefio y coordinar con la Gerencia Portuaria y Jefes las actividades
inherentes.

Planificar y coordinar la elaboracién de politicas, normas y procedimientos de recursos humanos y proponerlos a
la Gerencia del puerto de La Unidn, para aprobacion de la Administracion Superior.

Coordinar la preparacion de propuestas de nombramientos o contrataciones de personal de conformidad con los
procedimientos establecidos al respecto; asi como de incrementos de salarios conforme al Sistema de
Administracion de Salarios vigente y politicas de recursos humanos establecidas al respecto.

Actualizacién del Manual de Descripcion de Puestos, de acuerdo a los cambios tecnoldgicos, de procesos, politicas
y otros, de tal forma que éste responda a las necesidades en la institucion

Controlar que se efectue la aplicacidn correcta de las prestaciones al personal, de tal forma que éstas se den con
equidad y en una forma eficaz y oportuna.

Participar en las negociaciones colectivas con los Sindicatos de las Empresas.

Coordinar el suministro de los servicios, medicamentos, materiales y equipo médico de la Clinica Médica.
Llevar control de horas sociales y practicas profesionales de estudiantes cuando asi lo solicitaren.
Realizar las gestiones para el suministro de uniformes y calzado para el personal del Puerto.

Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:
Mantener un buen clima laboral, salud integral y el bienestar y desarrollo de todos los trabajadores del puerto.
Garantizar que se cumplan los derechos y obligaciones dentro del marco legal en materia laboral, seguridad
industrial y salud ocupacional.
Asesora al empleado sobre sus relaciones laborales para la resolucion de conflictos
Contratacién de personal idoneo de acuerdo al perfil del puesto, basado en procesos de reclutamiento y
seleccidn objetivos y estratégicos.

Supervision ejercida:
Supervisa a Enfermera, Doctor, Colaboradores de Recursos Humanos, personal de cafeteria y personal Outsourcing.

Supervision recibida:
Recibe supervisiéon directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo

= Ley de Adquisicion y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
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Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Ley Maritimo Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cdédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
RESPONSABILIDAD

4

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X[ X| X[ X| X|X]|X|X]| X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con | Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Gerencia Portuaria, Jefe Inmediato y horizontal con | Ministerio de Salud Publica
Departamentos, Secciones y Unidades del Puerto de La | Asociaciones Sindicales

Unién y con personal de las demas empresas de CEPA. Instituciones bancarias y financiera
ISSS
Instituciones Previsionales

Proveedores
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Licenciatura en Administracion, Psicologia o afines

Conocimientos Generales:
=  Seguridad industrial y salud ocupacional (Indispensable)
= Elaboracion de Manuales (Indispensable)

= Manejo de Conflictos (Indispensable)

Revisado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




A\ CEPA

Nombre del Documento:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE

CEPA PUERTO DE LA UNION

Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
Octubre 2020

Tipo de Edicion:
Actualizacién

Elaborado por:
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pagina: 103 de 216

Conocimientos sobre leyes laborales (Indispensable)

Administracion de personal (Indispensable)

Elaboracién de presupuestos y documentos técnicos (Indispensable)

Atencidn al cliente(Indispensable)

Conocimientos de la Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo(Indispensable)

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point) (Indispensable)

Experiencia:

De dos a cuatro afios para el personal que haya realizado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como Jefe de

Recursos Humanos

Habilidades y Destrezas:
Habilidad numérica
Razonamiento ldgico

Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién

Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

toma de decisiones acertada.

Competencias Genéricas:
Probidad.
Prudencia.
Justicia.
Tolerancia.
Respeto
Liderazgo
Toma de decisiones acertada
Confiable
Buen trato con el personal
Habilidad numérica
Razonamiento ldgico

Buena condicion fisica y mental

Capacidad para trabajar bajo
presion

Integridad.

Igualdad.

Imparcialidad.
Transparencia.

Legalidad.

Lealtad.

Capacidad para recibir y
transmitir instrucciones
Capacidad para establecer
relaciones armoniosas
Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

Calidad

Eficiencia.

Eficacia.

Trabajo en equipoy
cooperacion

Proactivo

Tener solvencia de Policia
Nacional Civil y
Antecedentes penales
vigentes

Mantener discrecidn sobre
asuntos confidenciales de la
empresa
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DESCRIPCION DEL PUESTO
27. MEDICO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Departamento Administrativo | Seccién de Recursos Humanos Pertenece:
Financiero Seccién Recursos Humanos

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

Encargada de Ila Seccion de
Recursos Humanos

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El médico es el encargado de mantener y recuperar la salud humana mediante el estudio, el diagnéstico y el
tratamiento de la enfermedad o lesién del paciente; asi como la administracién de la Clinica Empresarial del Puerto
de La Unién.
Continuas:
Proporcionar atencion médica a los trabajadores del Puerto de La Unidn vy a usuarios o visitas que lo requieran.
Proporcionar atencion de primeros auxilios para proteger la vida de las personas y/o prevenir complicaciones.
Efectuar pequefas cirugias.
Aplicar y evaluar las Terapias Respiratorias.
Revisar la historia médica y los medicamentos administrados a los pacientes, identificar y enlistar los sintomas
gue padezcan.
Diagnosticar enfermedades, lesiones y demas trastornos de salud.
Realizar chequeos de rutina y evaluaciones fisicas.
Realizar u ordenar exdmenes médicos, de laboratorio, ultrasonidos, electrocardiogramas, rayos X, entre otros.
Prescribir y administrar los tratamientos adecuados, tales como medicamentos, cirugias, dietas y/o ejercicios,
segln el diagndstico realizado y remitir al paciente al Médico Especialista correspondiente para que reciba la
atencion requerida.
Garantizar que los pacientes estén cumpliendo con su tratamiento y de que haya una mejoria en su salud.
Reportar ante las autoridades gubernamentales competentes los nacimientos, muertes y enfermedades
contagiosas.
Participar en la promocion de la salud y en programas de prevencion de enfermedades, en tal sentido preparar
charlas y conferencias para impartirla a los trabajadores.
Coordinar e impartir Charlas de Salud Ocupacional, Planes de Triaje y primeros aukxilios.

Revisado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Octubre 2020

CEPA PUERTO DE LA UNION Tipo de Edicion:
‘ : E PA Actualizacién

Elaborado por:

Nombre del Documento:

SECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina: 105 de 216

Planificar y coordinar Campaiias de Salud Preventiva y Ocupacional.

Elaborar informes de accidentes de trabajadores y remitirlos a las jefaturas correspondientes e instituciones
gubernamentales que lo requieran.

Emitir Constancias e Incapacidades Médicas del Estado de Salud de los trabajadores.

Asistir a las reuniones periddicas programadas por el Centro de Atencion de Adscripcion del ISSS.

Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Periodicas:
Elaborar informes, memorandos, circulares y otros documentos para trdmites administrativos y Unidad Médica
Adscrita.
Elaborar informes estadisticos de atenciones médicas, enfermedades mas frecuentes y otros.
Coordinar con las instituciones responsables de la salud, la elaboracion del Mapa Epidemiolégico del Puerto de
La Unidn.
Supervisar las actividades realizadas por el personal bajo su responsabilidad
Recomendar a las jefaturas de la empresa las mejoras en aspectos de salud de los trabajadores.
Analizar en conjunto con enfermeria los resultados del Plan Anual de Trabajo, el Informe Epidemioldgico
Semanal, el Perfil Epidemiolédgico con datos mensuales y el Informe mensual de Actividades, para aplicar las
medidas preventivas respectivas, y enviar en su debida oportunidad los informes a la unidad o centro de
adscripcidn de la Clinica Empresarial.
Realizar la Evaluacién del Desempefio del personal bajo su responsabilidad
Responder por los Activos Fijos asignados por la Administracidn para el buen desempefio de su cargo.
Recibir, registrar y enviar correspondencia.
Realizar pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediatay a la Unidad Médica Adscrita que estd
asignado/a mensualmente o cuando sea requerido.

Eventuales:
= Elaborar el Plan de Anual de Trabajo.
Elaborar el Plan Anual Educativo.
Elaborar el programa de Rehidratacion Oral para los empleados del Puerto de La unién en labores de campo.
Elaborar el Programa de Salud Mental para los Empleados del Puerto de La Unidn.
Elaborar el Plan de Compra de Medicamentos, Presupuesto de Gastos de la Unidad y dar el seguimiento a

través de la elaboracién de Requisiciones, Ordenes de Compra, Transferencias y otros.

Resultados principales:
Garantizar una atencidn eficiente y eficaz a los trabajadores y usuario.
Prevenir enfermedades a través de jornadas de salud preventiva.
Minimizar las enfermedades infectocontagiosas, enfermedades Crdnicas Metabdlicas y Enfermedades
Ocupacionales a través de estudio y diagndstico temprano.

Prevencidon de accidentes de trabajo.
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Supervision ejercida: Ninguna

Supervision recibida:

=  Recibe supervisidn directa de su Jefe Inmediato.

= Recibe supervisién de la Unidad Médica Adscrita.

= Recibe Supervisidon Anual por Sistema de Salud Empresarial

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Reglamento de la Ley General de Salud.

Ley del Seguro Social y Reglamentos.

Normativa de Sistema de Atencidn de Clinica Empresarial del ISSS.

Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de la Junta de Vigilancia de la Profesidon en Medicina.

Ley de Etica Gubernamental.

Cédigo de Trabajo.
Cédigo de Salud.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Hospitales del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
estructura organizativa del Puerto de La Unidn.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Doctor en Medicina

Conocimientos Generales:
Seguridad e Higiene Ocupacional.
Medicina Interna, Cirugia, Gineco obstetricia y Pediatria.
Urgencias Médico Quirurgica.
Técnicas de Primeros Auxilios y Reanimacion Cardiopulmonar.
Electrocardiografia basica.
Cuidados pre y post operatorios.
Manejo pre hospitalario.
Administracion de recurso humano.
Manejo de crisis.
Etica Profesional.
Normas y Leyes de Seguro Social.
Normas de Bioseguridad (Medidas profilacticas para prevenir contagio de enfermedades transmisibles).
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia:
De uno a dos afios

Habilidades y Destrezas:

= Toma de decisiones para resolver situaciones criticas.
=  Atencidn oportuna al paciente, razonamiento légico.
= Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién.
= Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

Competencias Generales:
Integridad Eficiencia Responsabilidad
Trabajo en Equipo Lealtad Respeto
Excelencia en el Servicio Actitud al Cambio Aprendizaje continuo
Legalidad Calidad Transparencia
Razonamiento ldgico Capacidad para recibir y ejecutar Control emocional
Buena condicion fisica y mental instrucciones Tener solvencia de Policia
Capacidad para trabajar bajo Capacidad para establecer Nacional Civil y Antecedentes
presion relaciones armoniosas penales vigentes
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28. ENFERMERA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Departamento Administrativo | Seccién de Recursos Humanos pertenece:
Financiero Seccién Recursos Humanos

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

Encargada de la Seccién de Recursos
Humanos

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asegurar que en el cuidado de Enfermeria, se ejecuten las técnicas y procedimientos correctos, para lograr una
atencion integral, segura y humanizada, preparacion de pacientes para consulta, educaciéon en salud, tramites
institucionales de manera oportuna vy eficaz.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
Asistir al médico en la atencion de pacientes de emergencia y en los procedimientos quirurgicos y diagndsticos.
Recolectar y tomar muestras de exdmenes de laboratorio.
Llevar el control de los expedientes clinicos de cada paciente.
Despachar y llevar control de entradas y salidas de medicamentos por prescripcion médica y los suministrados.
Monitorear y registrar la temperatura, presion arterial, ritmo respiratorio, pulso y salud general del paciente.
Brindar atencion de primeros auxilios pre hospitalario a usuario o paciente, para la toma de decisiones sub
siguiente de acuerdo al estado de salud del afectado.
Acompaniar al paciente al hospital en caso de emergencia y gestionar informacién para identificar el estado exacto
en el que queda el paciente y brindar el soporte técnico basico.
Administrar medicamentos a pacientes de acuerdo a prescripcién médica.
Preparar e impartir charlas de salud preventiva de enfermedades infectocontagiosas a los trabajadores
Preparar material y esterilizacidon de los mismos, para la atencidn de los pacientes.
Realizar terapias respiratorias, procedimiento de curacién de heridas y/o curaciones prescitas por los médicos.
Asistir a las reuniones periddicas programadas por el Centro de Atencion de Adscripcion del ISSS.
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Periddicas:

= Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los requerimientos de
su Jefatura Inmediata y Unidad Médica Adscrita.

=  Recibir, registrar y enviar correspondencia.
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Realizar pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediata y a la Unidad Médica Adscrita que esta
asignado/a mensualmente o cuando sea requerido.

Organizar y actualizar periddicamente el archivo de la seccién.

Recibir, Registrar y enviar Documentacidn de Recoleccion de los Desechos Bioinfecciosos requeridos por Técnico
Ambiental.

Eventuales:
Participar en la elaboracién del Plan de Compras Anual de Medicamentos y Proceso de Contratacién de Desechos
Bioinfecciosos.
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

= Realizar el correcto procedimiento de esterilizacidn, para la limpieza y descontaminacién de los materiales
médicos con el fin de prevenir las infecciones nosocomiales.
Garantizar una atencién eficiente y eficaz a los trabajadores y usuario del Puerto que lo requieran por
padecimiento de enfermedades ocupacionales y accidentes de trabajo.
Prevenir enfermedades a través de jornadas de salud preventiva y campafias de vacunacion a través de la Unidad
Médica Adscrita.
Trasladar oportunamente y cumpliendo los protocolos adecuados, a los trabajadores que, por sufrir una
emergencia, sean trasladados al hospital del ISSS mas cercano.

Supervision ejercida: Ninguna

Supervision recibida:

= Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

= Recibe supervisidn de la Unidad Médica Adscrita.

= Recibe Supervisidon Anual por Sistema de Salud Empresarial.
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Union.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Reglamento de la Ley General de Salud.

Ley del Seguro Social y Reglamentos.

Normativa de Sistema de Atencidn de Clinica Empresarial del ISSS.

Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de la Junta de Vigilancia de la Profesién de Enfermeria.

Ley de Etica Gubernamental.

Cédigo de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad
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Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la
estructura organizativa del Puerto de La Unidn.

Nivel Educacional:
Técnico En Enfermeria.

RELACIONES

Externas:

Jefe Inmediato de Enfermeria, Personal de Farmacia y
Administrativo del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social de la Unidad Médica Adscrita.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Conocimientos Generales:
Seguridad e Higiene Ocupacional.
Normas y técnicas de enfermeria.
Etica Profesional.
Normas y Leyes de Seguro Social.

Primeros Auxilios y reanimacién cardiopulmonar.

Normas de Bioseguridad (Medidas profilacticas para prevenir contagio de enfermedades transmisibles).

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia:
De dos a tres anos en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion

= (Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
= Toma de decisiones oportuna

Competencias Generales:
Eficiencia
Lealtad

= Integridad .

= Trabajo en Equipo .

=  Responsabilidad
=  Respeto
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Excelencia en el Servicio
Legalidad

Razonamiento ldgico

Buena condicion fisica y mental
Capacidad para trabajar bajo
presion

Actitud al Cambio

Calidad

Capacidad para recibir y ejecutar
instrucciones

Capacidad para establecer
relaciones armoniosas

Aprendizaje continuo
Transparencia

Control emocional

Tener solvencia de Policia
Nacional Civil y Antecedentes
penales vigentes
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DESCRIPCION DEL PUESTO
29. ENCARGADO DE FACTURACION
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Gerencia Portuaria Departamento Administrativo | pertenece:
Financiero Departamento Administrativo

Financiero

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1 Técnico en Facturacién

Jefe del Departamento
Administrativo

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto:
DESCRIPCION GENERAL
Supervisar, revisar, elaborar y controlar que la facturacién de los servicios proporcionados se realice de manera

correcta, eficaz y oportuna.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Revisary enviar cartas por anticipos de servicios a naves, revisar liquidacion de servicios a navesy a la carga,
proporcionados a buques, manejo, almacenajes y otros de mercaderia de importacidn y exportacion. (carga
general y contenedores).
Revisar, generar y preparar estadia de contenedores.
Mantenimiento de las tarifas vigentes en el médulo de facturacion (SADFI) y creacién de nuevas tarifas.
Controlar la correcta aplicacién de las tarifas Portuarias, en los servicios proporcionados a los usuarios.

Periddicas:

= Revisary preparar facturacién por arrendamientos (locales, terrenos y servidumbre).

= Atender consulta sobre aplicacién de Regulaciones Portuarias a usuarios internos y externos.
= Atender y solucionar reclamos de los usuarios por cobros con error.

Eventuales:

= Elaborar el presupuesto de gastos.

= Elaborar reportes de consulta solicitados por la administracién superior.
= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Resultados principales:
Garantizar la facturacion oportuna de los servicios, aplicando correctamente las tarifas portuarias.

Supervision ejercida:
Supervision al personal bajo su responsabilidad.

Supervision recibida:
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Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Régimen Tarifario del Puerto de La Unién
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo-Portuaria
Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cddigo de Trabajo
Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X | X | X[ X|X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Departamentos, Secciones y Unidades que Agencias Navieras
conforman la estructura organizativa del Puerto de Clientes
La Unidn Aduana

Personal de Oficina Central

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Licenciatura en Administracion o afines

Conocimientos Generales
= Seguridad Industrial
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Régimen Tarifario del Puerto de La Unién

Administracion de personal

Atencidn al cliente

Manual de procedimiento de la seccién

Elaboracién de documentos técnicos

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point).
Conocimiento de Legislaciéon Financiera.

Experiencia:
De dos a cuatro afios para el personal que haya desempefiado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como
Jefe de Seccidn Facturacion.
Habilidades y/o Destrezas
Capacidad para establecer

relaciones armoniosas.
Habilidad numérica

Habilidad para poder ejecutar
trabajos bajo presidn.
Capacidad para recibir y
transmitir instrucciones
Razonamiento légico

Toma de decisiones acertada
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DESCRIPCION DEL PUESTO
30. TECNICO DE FACTURACION

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad organizativa a la que
Departamento Administrativo | Seccién Facturacion pertenece:
Financiero. Seccién Facturacion

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

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Revisar, clasificar, elaborar, facturar y archivar la documentacién de cobro por servicios portuarios suministrados en

el Puerto de La Unién, de acuerdo a lo estipulado en el régimen tarifario por servicios a las naves y carga de
importacion y exportacidon en el Puerto de La Unidn, Normativa, leyes y disposiciones de la Administracion de CEPA.
Continuas:
= Elaborar carta de anticipo de pago en el sistema SADFI, previo al aviso de llegada de los buques, detallando los
costos por los servicios estimados del buque, para ser remitida electrénicamente a la agencia naviera solicitante
y ser liquidada posteriormente.
Recibir, revisar y clasificar por tipo de servicio y buque, los documentos de importacién y exportacién de carga
general maritima y terrestre tales como: manifiestos de carga de importacién, ordenes de embarque de
exportacion, liquidacién de contenedores, reporte de llegada y salida de buque, reporte de remociones abordo
de contenedores, remociones abordo de carga general, reportes de suministros de agua y otros servicios.
Elaborar y llevar control de las liquidaciones por servicios proporcionados segun carga general movilizada de
importacion, exportacién y estadia, asi como liquidaciones por servicios a cruceros, para el analisis, verificaciéon y
cuadre de la informacidn con los datos registrados en el sistema SADFI.
Revisar, clasificar, elaborar, cuadrar y llevar registro de control de las liquidaciones de contenedores por servicios
de importacion, exportacion y estadias, segun liquidaciones emitidas por la Unidad Patio de Contenedores,
informacién que se carga en el sistema SADFI.
Verificar en el sistema SADFI segiin nimero de NUL, todos los datos generados por los servicios otorgados a la
nave, para revisar, generar y emitir factura correspondiente al buque, asi como los anexos respectivos de los
servicios facturados.
Remitir a la jefatura de facturacidn, todos los documentos de los servicios facturados, para su revision y
autorizacion.
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Atender y dar solucién a los reclamos de los usuarios que lo soliciten.

Elaborar informe diario de todo lo facturado en ventanilla, para ser enviado a la Seccién Contabilidad.
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:
Elaborar la facturacidn a los clientes por los diferentes servicios proporcionados por CEPA, de acuerdo a las tarifas
vigentes.
Efectuar el cierre de facturacién diario, en donde se detallen los comprobantes fiscales emitidos.
Emitir el informe de cuentas por cobrar.
Distribuir los documentos fiscales emitidos en Facturacidon (CCF, Facturas de Consumidor Final, Facturas de
Exportacion, Mandamientos de Ingresos, Notas de Débito y Crédito), a las dreas de Contabilidad del Puerto,
Contabilidad Oficina Central, y Control Tributario.
Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los requerimientos de
su Jefatura Inmediata.

= QOrganizar y actualizar periddicamente el archivo de la seccidn.

Eventuales:

= Elaborar Informes Trimestrales relacionados con Estadisticas de movimiento de carga, ingresos y costos de
operacion, requeridos por la Autoridad Maritima Portuaria.
Elaborar facturas correspondientes a los arrendamientos de locales en Edificios y dreas de terrenos
extraportuarios del Puerto de La Unidn.
Dar seguimiento al plazo y vigencia de los contratos en concepto de arrendamientos, a fin de elaborar la
facturacidén en tiempo.
Colaboracién en la formulacién del presupuesto para cada ejercicio anual del Puerto de La Unidn.
Colaborar en el registro de control de inventario de los activos fijos de la seccion.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados principales:
Comprobantes de cobro por servicios prestados de forma correcta y exacta.
Correspondencia gestionada.
Archivo de la unidad administrado.
Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.
Informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, elaborados.
Plan de compras anual elaborado.
Transferencias de activos fijos realizadas.

Supervision ejercida:
Ninguna
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Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Régimen Tarifario del Puerto de Puerto de La Unidn.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)
Ley Maritimo-Portuaria
Ley Maritimo-Portuaria
Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo
Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
Manual de procedimientos de Facturacién.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su | Mantiene contacto con Agencias Navieras, clientes vy
Jefe Inmediato y con Gerencias, Departamentos y | Aduanas.

Secciones del Puerto de La Unidn y las empresas de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
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Técnico en Contaduria Publica o afines y deseable Licenciatura en Administracién o afines.

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.). (Indispensable)
Conocimiento del Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn (Indispensable)
Conocimiento basico de seguridad industrial (Indispensable)
Conocimientos sobre atencion al cliente (Indispensable)
Métodos de archivo fisico y digital (Indispensable)
Conocimiento de elaboracidon de documentos técnicos (Indispensable)
Conocimiento basico en idioma inglés (Deseable)

Experiencia:
De uno a dos afios para el personal que haya desempefiado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como
Oficinista Supervisor.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad numérica.

= Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién.
= Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

= Razonamiento ldgico.

Competencias Generales:
Integridad Eficiencia Responsabilidad
Trabajo en Equipo Lealtad Respeto
Excelencia en el Servicio Actitud al Cambio Aprendizaje continuo
Legalidad Calidad Transparencia
Habilidad numérica. Capacidad para recibir y Control emocional
Razonamiento légico transmitir instrucciones Tener solvencia de Policia
Buena condicidn fisica y mental Capacidad para establecer Nacional Civil y Antecedentes
Capacidad para trabajar bajo relaciones armoniosas penales vigentes
presidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO
31. ENCARGADO DE SECCION SISTEMAS INFORMATICOS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Jefatura del Departamento | Departamento Administrativo
Administrativo Financiero. Financiero.

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1 Técnico en Soporte Informdtico
Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Desarrollar, verificar y evaluar las actividades de andlisis y disefio inherentes al ciclo de vida e implementacién de

sistemas; asi como también planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del area de sistemas informaticos,
asegurando el funcionamiento de los equipos y sistemas informdaticos que son utilizados en el Puerto de La Unidn.
Continuas:

Proporcionar el soporte requerido a los usuarios que utilizan SADFI.

Administrar y monitorear la red de datos informatica.

Actividades que su jefe inmediato le delegue, congruentes a las responsabilidades del puesto.

Mantener copias de seguridad (backup) de la informacién procesada en los diferentes sistemas y programas

utilizados para el desarrollo de las funciones de las diferentes areas del Puerto de La Unidn.

Administrar la seguridad de la red interna de datos a través del Firewall de Seguridad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos en el Manual de Politicas y Procedimientos de

Tecnologias de Informacion.

Periddicas:
Administrar servidores, red informatica y comunicaciones.
Administrar, monitorear y controlar la plataforma de virtualizacion y plataforma de antivirus.
Administrar recursos informaticos, elaborando Inventario de Hardware, Software y respaldo de datos.
Proporcionar el soporte técnico a los sistemas especializados del Puerto de La Unién.
Garantizar que los equipos de cémputo que lo requieran reciban mejoras técnicas en su hardware para su 6ptimo
funcionamiento.
Proporcionar soporte técnico a todos los usuarios de recurso informaticos.
Administrar y garantizar la calidad, confiabilidad y seguridad de la informacién procesada.
Mantener actualizado el inventario de hardware y software del equipo de computo del Puerto de La Unidn.
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= Garantizar que los equipos reciban las ultimas actualizaciones de seguridad por parte del fabricante.
= Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Seccién de Sistemas Informaticos.

Eventuales:
Participar en capacitaciones relacionadas a las funciones realizadas en la Seccién de Informatica.
Garantizar el mantenimiento a sistemas que estén relacionados a Visual Fox Pro.
Planificar el mantenimiento preventivo a computadoras de escritorio y portatiles.
Supervisar el mantenimiento preventivo a las computadoras de escritorio y portatiles anualmente.
Administrar todos aquellos procesos de adquisicion de equipo, materiales y/o licencias que permitan el
funcionamiento de la seccién de informatica y poder atender las necesidades que se presenten.
Formulacion anual del presupuesto de la Seccién de Informatica.
Elaboracién del plan de trabajo anual de la seccidn de informatica.
Garantizar el cumplimiento de los proyectos incluidos en el plan de trabajo anual de la seccién de informatica,
en la plataforma institucional Project Server.
Administrar el presupuesto Informatico asignado a la Seccidon misma, realizando un oportuno seguimiento y
control de su ejecucion.

Resultados principales:
Equipo informatico en éptimas condiciones.
Garantizar el buen funcionamiento de todas las herramientas de monitoreo.
Respuestas inmediatas a solicitudes de soporte técnico.
Informacién de respaldo disponible en cintas magnéticas.
Uso de la herramienta Project Server.
Suministro de equipos y materiales para soporte técnico.
Red de datos interna estable.

Supervision ejercida:
Supervisa al Técnico en Soporte informatico

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Plan Operativo Anual.

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

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
Ley de Adquisicidn y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
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Reglamento para el uso y control de las tecnologias de informacidn y comunicacidn en las entidades del sector
publico.
Manual de politicas y procedimientos de tecnologias de informacidn.
Plan de trabajo del area de informatica.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la
estructura organizativa del Puerto de La Union.
Oficina Central.

Instituciones gubernamentales relacionadas con el
Puerto
Empresas contratistas que brindan servicios tecnolégicos

1. Proveedores de servicios y suministros
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

Ingenieria en Sistemas Computacionales o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial
Idioma ingles basico
Metodologia para el desarrollo de sistemas
Metodologia para elaborar planes de contingencia
Administracion de herramientas de respaldos automatizados
Administracion y configuracion de cableado estructurado para la red de datos.

Administracion de plataforma de virtualizacién y almacenamiento en red

Clasificacion de Informacion:
PUblica
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Redes de comunicacidn (redes, router, switch, wifi, Telefonia IP)
Lenguajes de programacion

Administracion de Base de Datos

Protocolos de comunicacién y enrutamiento de redes (Configuracidn)
Implementacion de herramientas de monitoreo

Mantenimiento de software y hardware

Manejo de Ofimatica Avanzada

Electronica Basica

Manejo avanzado de sistemas operativos cliente y servidores

Manejo intermedio de sistemas operativos Linux

Experiencia:
Minimo dos afios desempefiandose en cargos similares

Habilidades y Destrezas:
Innovador y creativo
Capacidad para administrar personal
Capacidad para detectar riesgos
Control emocional
Buena condicion fisica y mental
Control emocional
Buen nivel de comunicacion oral y escrita
Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
Capacidad para establecer relaciones armoniosas
Toma de decisiones oportuna
Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién
Tener solvencia de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales vigentes.

Competencias Generales:
= |ntegridad Eficiencia = Responsabilidad
= Trabajo en Equipo Lealtad =  Respeto

=  Excelencia en el Servicio Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
32. TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Departamento Administrativo | Seccidn Informatica Seccion Informatica
Financiero

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: N/A
Jefe de Seccidn Informatica

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Proveer el soporte requerido por la infraestructura tecnolégica y las redes de datos, a fin de garantizar la
disponibilidad de los servicios tecnolégicos para la efectiva continuidad de las actividades portuarias, de acuerdo con

las politicas y procedimientos de la institucion.
Continuas:
Administrar y monitorear la red de datos informatica.
Proporcionar el soporte requerido a los usuarios que utilizan SADFI.
Planificar y controlar los respaldos de datos generados de los sistemas de informacion.
Brindar soporte técnico de primera linea a los sistemas tecnolégicos especializados (Sistema de Video Vigilancia
CCTV, Telefonia IP, Sistema de Red Inaldmbrica y lectores biométricos).

Periddicas:

=  Administrar, monitorear y controlar la plataforma de virtualizacion y plataforma de antivirus.
= Configurar y administrar los servidores y respaldos.

= Actualizacién de documentacidn técnica.

=  Actualizar proyectos asignados en la plataforma institucional Project Server.

Eventuales:
Ejecutar y supervisar proyectos de expansion de red de datos e infraestructura tecnoldgica.
Supervisar los mantenimientos preventivos de los servidores y equipos de comunicacién realizados por
contratistas.
Elaborar especificaciones técnicas para formular requisicion de compras.

Colaborar en la formulacién de documentacidn técnica para procesos de compra a través de libre gestion y
licitaciones, para la adquisicién de bienes y servicios tecnoldgicos.

Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
Mejorar las caracteristicas técnicas a las computadoras de escritorio y portatiles que asi lo requieran

Resultados principales:
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=  Garantizar el buen funcionamiento de la plataforma de servidores virtuales
= Disponibilidad, actualizacién y mejora operacional de las redes de comunicacion.
= Respuestas inmediatas a solicitudes de soporte técnico.

Supervision ejercida:
N/A
Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

Plan Operativo Anual.

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

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.

Ley de Adquisicidn y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

Reglamento para el uso y control de las tecnologias de informacién y comunicacidn en las entidades del sector
publico.

Plan de Contingencias del area de informatica.

Manual de politicas y procedimientos de tecnologias de informacidn.

Plan de trabajo del area de informatica.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:

Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Instituciones gubernamentales relacionadas con el
estructura organizativa del Puerto de La Union. Puerto

Oficina Central.
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Empresas contratistas que brindan servicios
tecnoldgicos
Proveedores de servicios y suministros
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:
Ingenieria en Sistemas Computacionales o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial
Administracion de herramientas de respaldos automatizados
Administracién y configuracion de cableado estructurado para la red de datos.
Administracion de plataforma de virtualizacién y almacenamiento en red
Redes de comunicacién (redes, router, switch, wifi, Telefonia IP)
Protocolos de comunicacién y enrutamiento de redes (Configuracion)
Implementacién de herramientas de monitoreo
Mantenimiento de software y hardware
Manejo de Ofimatica Avanzada

Experiencia:
Minimo dos afios desempefiandose en cargos similares
Habilidades y Destrezas:

Innovador y creativo

Capacidad para administrar personal

Capacidad para detectar riesgos

Control emocional

Buena condicion fisica y mental

Control emocional

Buen nivel de comunicacion oral y escrita
Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
Capacidad para establecer relaciones armoniosas
Toma de decisiones oportuna

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién
Tener solvencia de Policia Nacional Civil y Antecedentes penales vigentes.

Competencias Generales:
= Integridad Eficiencia = Responsabilidad

= Trabajo en Equipo Lealtad = Respeto

= Excelencia en el Servicio Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
33. ENCARGADA SECCION COLECTURIA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento Administrativo | Seccién Colecturia
Financiero

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

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colectar, remesar y controlar los ingresos diarios percibidos en concepto de servicios portuarios suministrados a los

diferentes usuarios en el Puerto de La Unién, de conformidad al pliego tarifario vigente, asi como también a las leyes,
reglamentos y politicas que dicta la Junta Directiva y establece la Administracién de CEPA, con el propdsito de
custodiar los ingresos recibidos de una manera transparente y ordenada, garantizando que se cuente con la
documentacion de respaldo necesaria de los depdsitos bancarios realizados en la Colecturia del Puerto de La Unién.
Continuas:
= Recaudary remesar diariamente los fondos obtenidos en concepto de servicios prestados a los usuarios, agencias
navieras y otros.
Realizar cobros por medio de recibos de ingreso en concepto de anticipo de servicios a nave, asi como en concepto
de multa por incumplimiento de contrato de las empresas transportistas contratadas por CEPA para la
transferencia de carga.
Realizar cobros por medio de mandamiento de ingresos en concepto de garantia en arrendamiento de equipos.
Elaborar y remitir diariamente el informe de caja a Oficina Central.
Preparar eventualmente informacion requerida por los entes contralores.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:

= Realizar el cobro a los usuarios de los diferentes servicios proporcionados por CEPA, de acuerdo a las tarifas
vigentes.
Ingresar al Sistema SADFI, los pagos realizados por parte de los usuarios en relacién a los servicios suministrados
por CEPA.
Remesar diariamente en las instituciones bancarias, los fondos percibidos en concepto de servicios suministrados

a las agencias navieras y otros usuarios.
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Elaborar reporte de ingresos diarios, con el fin de cuadrar los saldos que refleja el sistema con los que se poseen
fisicamente.
Confirmar con el Banco que los cheques entregados por el cliente tengan fondos disponibles para proceder a la
cancelaciéon de los documentos de pago.
Distribuir los documentos de pago efectuados (notas de abono/voucher de cheques), y sus respaldos a las areas
de Contabilidad del Puerto, Contabilidad Oficina Central, y Tesoreria.
Emitir el informe diario de caja, en donde se detallen saldos, depdsitos, cheques emitidos y sus respectivos
comprobantes.
Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los requerimientos de
su Jefatura Inmediata.

= QOrganizary actualizar peridédicamente el archivo de la seccién.

Eventuales:
Llevar la custodia y el control de los cupones de combustible asignados al Puerto de La Unidn.
Realizar la liquidacion de los cupones de combustible.
Solicitar cupones de combustible a Oficina Central para mantener existencias en el Puerto de La Unidn.
Llevar la custodia y control sobre el manejo de fondos de caja chica asignada a la Seccién de Colecturia del Puerto
de La Unién.
Realizar las liquidaciones de caja chica, envio de documentos y gestion de efectivo.
Colaborar con la formulacidn del Plan de Compras.
Realizar transferencias de activos fijos.
Colaborar en el registro de control de inventario de los activos fijos de la seccion.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del
puesto.
Resultados principales:
Recolectar informacion de ingresos percibidos de manera correcta, exacta e idénea.

Remesas bancarias efectuadas.

Correspondencia gestionada.

Liquidaciones de cupones de combustible realizadas.

Liquidaciones de caja chica realizadas.

Archivo de la unidad administrado.

Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.
Informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, elaborados.
Plan de compras anual elaborado.

Transferencias de activos fijos realizadas.

Supervision ejercida:
Ninguna
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Manual de procedimientos de Colecturia.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su | Mantiene contacto con clientes, transportistas, e
Jefe Inmediato y con Gerencias, Departamentos vy | Instituciones bancarias.

Secciones del Puerto de La Unidn y las empresas de
CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
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Técnico en Administraciéon de empresas u otros afines.

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
Conocimiento de leyes tributarias.
Conocimiento basico de seguridad industrial.
Métodos de archivo fisico y digital.
Conocimiento de elaboracién de documentos técnicos.
Conocimiento basico en idioma inglés.

Experiencia:
De dos anos para el personal que haya desempefiado cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Colector
Pagador.

Habilidades y Destrezas:
Técnicas de archivo
Liderazgo
Trabajo en equipo
Habilidad numérica
Capacidad para trabajar bajo presion
Redaccién y ortografia
Manejo de emociones
Relaciones interpersonales
Toma de decisiones
Empatia
Solucién de problemas y conflictos

Competencias Generales:
Integridad Eficiencia Responsabilidad
Trabajo en Equipo Lealtad Respeto
Excelencia en el Servicio Actitud al Cambio Aprendizaje continuo
Legalidad Calidad Transparencia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

34. CONTADOR

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad organizativa a la que
Gerencia Portuaria Departamento Administrativo pertenece:
Financiero. Seccién Contabilidad

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

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

N° de empleados en el mismo Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar, registrar y consolidar las operaciones financieras que se realizan mediante las aplicaciones
contables/financieras efectuadas a través del Sistema de Contabilidad Gubernamental, denominado SICGE; de
conformidad a la Ley Organica de Administracién Financiera (AFl) y Normas Internacionales de Contabilidad, Leyes
Tributarias, Normas Generales de Contabilidad Gubernamental, con el propdsito de garantizar que los registros se
apeguen a las leyes y principios de contabilidad, que les son aplicables con la oportunidad y veracidad necesaria para
la generacién de informacién financiera.
Continuas:

Coordinar y supervisar las actividades de cada auxiliar contable del Puerto

Coordinar con las Unidades vinculantes con Contabilidad, el suministro de la informacidn contable-financiera,

correspondiente a los egresos e ingresos del Puerto de La Unidn, junto con su documentacion de soporte.

Revisar, verificar y validar la documentacién de respaldo de los ingresos y egresos remitidos por la Seccion de

Tesoreria y Colecturias.

Revisar y actualizar las partidas contables y presupuestarias.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos exigidos en

el orden legal y técnico.

Periddicas:
Realizar las aplicaciones contables de los gastos corrientes, deuda publica y gastos a proyectos de inversién.
Efectuar los cierres contables mensuales y anuales del Puerto de La Unidén y su remisidn a La Gerencia Financiera
de CEPA-Oficina Central.
Elaborar los Estados Financieros del Puerto de La Unidn y la informacién analitica sobre la situacidn financiera

del puerto para ser presentada a La Seccidn de Contabilidad de Oficina Central
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= Analizar el resultado de los Estados Financieros del Puerto de La Unidn y coordinar la elaboracién de los ajustes
de cuentas por cambios, correcciones, anulaciones y traslados de valores.

Eventuales:

=  Colaborar con la elaboracion de Presupuesto Anual de Ingresos y egresos corrientes y Deuda Externa.

=  Asistir a capacitaciones que su Jefe inmediato considere pertinente.

= Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:
Presentacién de Estados Financieros a La Administracion Financiera para la toma de decisiones.
Dar cumplimiento a las Normas y Leyes vigentes, que minimicen las observaciones de los entes contralores
Cumplir con los tiempos establecidos para la remisién financiera a La Gerencia Financiera de Oficina Central
Aplicar y controlar contablemente las operaciones financieras
Analizar y depurar los saldos reflejados en los Estados Financieros
Seguimiento a la Ejecucién del Presupuesto de ingresos y egresos

Supervision ejercida:
Supervisa al Auxiliar Contable

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de la Comisidn Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA), y su Reglamento de aplicacidon
Leyes Tributarias, reguladas por el Ministerio de Hacienda
Cédigo de Comercio

Cédigo de Etica Gubernamental, regido a través del Tribunal de Etica
Ley y reglamento SAFI, a través de La Direccidn General de contabilidad Gubernamental

Normas Internacionales de Contabilidad

Ley General del Presupuesto

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
Normas Internacionales de Informacién Financiera

Cédigo Tributario

Ley de Adquisicidn y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Ley de Etica Gubernamental
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= (Cddigo de Trabajo
= Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
RESPONSABILIDAD

2]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X | X| X| X[ X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno.
Inmediato y horizontal con Departamentos y Secciones y
Unidades del Puerto de La Unidn y con personal de las
demas empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Licenciatura en Contaduria Publica.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial (Indispensable)
Conocimientos sobre Contabilidad Gubernamental (Indispensable)
Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica (Indispensable)
Conocimiento de leyes tributarias. (Indispensable)
Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn. (Indispensable)
Elaboracién de documentos administrativos (Indispensable)
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point) (Indispensable)

Experiencia:
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De dos a cuatro afios para el personal que haya desempefiado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como
Jefe de Seccién Contabilidad.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad numérica,

Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién,

Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

Razonamiento légico.
Toma de decisiones acertada

Competencias Genéricas:

Probidad.

Prudencia.

Justicia.

Tolerancia.

Respeto

Liderazgo

Toma de decisiones acertada
Confiable

Buen trato con el personal
Habilidad numérica
Razonamiento ldgico

Buena condicidn fisica y mental
Capacidad para trabajar bajo
presion

Integridad.

Igualdad.

Imparcialidad.
Transparencia.

Legalidad.

Lealtad.

Capacidad para recibir y
transmitir instrucciones
Capacidad para establecer
relaciones armoniosas
Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

Calidad

Eficiencia.

Eficacia.

Trabajo en equipo y
cooperacion

Tener solvencia de Policia
Nacional Civil y
Antecedentes penales
vigentes

Mantener discrecion sobre
asuntos confidenciales de la
empresa
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DESCRIPCION DEL PUESTO
35. ENCARGADO DEL ALMACEN DE MATERIALES

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Gerencia Portuaria Departamento Administrativo | Perteneces:
Financiero Departamento Administrativo
Financiero

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

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto: 1.
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
Revisar que las cantidades expresadas en los documentos de compra coincidan con lo fisico.
Entregar los bienes solicitados por las unidades y secciones del Puerto de La Unién.
Corroborar que las cantidades entregadas a los solicitantes sean las expresadas en el pedido de bienes.
Custodiar los bienes que se encuentran en el Almacén de Materiales.
Ejecutar acciones en SADFI relacionadas a la afectacién del inventario, tales como: ingreso de documentos de
pago, recepcion de drdenes de compra.
Elaborar notas y memorandos relacionados con gestiones y pagos de los procesos de compras.
Revisar los listados de entradas y salidas del inventario en el SADFI.
Control del suministro de combustible.
Revisar los informes del suministro diario de combustible e informes de existencias del combustible.
Planificar y coordinar otras actividades relacionadas a la unidad.

Periddicas:
Coordinar y ejecutar la realizacidn de inventarios aleatorios para verificar existencias.
Programar y ejecutar la realizacidon de inventario anual de las existencias totales.
Creacion de cddigo en SADFI de bienes, servicios y obra.
Dar seguimiento a los contratos donde se figura como supervisora o administradora de contrato.
Elaborar actas de recepcién de bienes.
Preparar y presentar acta con los resultados obtenido en el inventario anual.
Resguardo y traslado de documentos al archivo periférico.

Conciliaciones contables
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= Elaboracidn de asientos contables, relacionados a las entradas y salidas del almacén.

Eventuales:
Participar en la elaboracidn de bases de licitacién para compras conjuntas que se asignan a esta unidad.
Participar como miembro de la comisién de evaluacion de ofertas.
Atender requerimientos solicitados por los entes contralores internos, externos y Corte de Cuentas de la
Republica.
Elaborar Presupuesto Anual de la Unidad.
Recibir los bienes que afectan las existencias del inventario y que son adquiridos a través de un proceso de
compra.
Asignar en SADFI ubicacidn a los bienes resguardados.
Facilitar informacidn a las diferentes unidades y secciones del Puerto de La Unidn, sobre existencia de
materiales y repuestos.
Ubicar fisicamente los bienes, asignando bodega y estante para su resguardo.
Limpieza y ordenamiento en las bodegas.
Participar en actividades de Capacitacidn, reuniones de trabajo.
Realizar Evaluacién del Desempeiio del personal bajo su responsabilidad.
Otras actividades inherentes a las responsabilidades del puesto que se deleguen.

Resultados principales:

= Recibir los bienes que afectan las existencias del inventario y que son adquiridos a través de un proceso de
compra.

= Entregar oportunamente los bienes solicitados por las unidades y secciones del Puerto de La Union.

= Custodiar los bienes que se encuentran resguardados en el Almacén de Materiales.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si
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Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Se relaciona con todos los departamentos, secciones y | Interactla con personal de Oficina Central y proveedores
unidades Del Puerto de La Unidn.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Licenciatura en Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Conocimientos especializados:
Métodos de control y manejo de Inventarios. (Indispensable).
Conocimientos Contables y Financieros. (Indispensable).
Seguridad Industrial. (Indispensable).
Procesos de adquisiciones y contrataciones de instituciones publicas (Indispensable).
Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office. (Indispensable).

Experiencia:
Dos afios en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
= Atencidn al cliente.
=  Uso de sistema SADFI

Competencias Generales:
Responsabilidad Habilidad para ejercer trabajos Orden vy limpieza
Honestidad bajo presion Aprendizaje continuo
Liderazgo Capacidad para recibir y ejecutar Eficiencia
Tolerancia instrucciones. Eficacia
Respeto Control emocional Trabajo en equipo y cooperacidn
Orientacion al cliente Capacidad para establecer Tener solvencia de Policia
Transparencia. relaciones armoniosas Nacional Civil y Antecedentes
Calidad penales vigentes
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DESCRIPCION DEL PUESTO
36. ENCARGADO DE ACTIVO FIJO Y ARCHIVO INSTITUCIONAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad organizativa a la que
Gerencia Portuaria Departamento Administrativo pertenece:
Financiero. Departamento Administrativo
Financiero.

Titulo de puesto de jefatura N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1 empleado Ninguno

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

N° de empleados en el mismo Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Controlar y supervisar de manera eficaz el estado de los bienes muebles e inmuebles, mediante procedimientos de

transferencias internas y externas para verificar el uso adecuado de los bienes asignados a los empleados del Puerto
de La Unién. De conformidad al Manual de Procedimientos para el uso de Activos Fijos de CEPA, Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de CEPA, y otras normas nacionales vigentes, con el fin de hacer efectiva las politicas,
procesos y procedimientos de control que garanticen el buen uso de los medios asignados a los empleados. Asimismo,
control y resguardo de documentos del archivo periférico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Supervisar las actividades del auxiliar de archivo periférico.
= Realizar el ingreso de bienes en el SADFI.
= Almacenar en bodega los bienes obsoletos

Periddicas:
Activar y registrar las nuevas adquisiciones de bienes muebles.
Mantener actualizada la base de datos en el SADFI, que contiene el registro de los activos fijos asignados al
personal del Puerto La Union.
Realizar las transferencias de bienes de un empleado a otro en las diferentes unidades del Puerto, asi como los
transferidos de otras u hacia otras empresas de la Comision.
Efectuar mensualmente la depreciacién de los activos fijos.
Mantener registros estadisticos sobre ocurrencias de los accidentes, dafios o siniestros sufridos u ocurridos a los
equipos e instalaciones y sus causas para fines de seguros y medidas preventivas.
Solicitar la investigacion para establecer las causas de accidentes, dafios o siniestros sufridos u ocurridos a los
equipos e instalaciones y presentar informes con los analisis respectivos, en los que se establezca si ha habido

responsabilidad sobre los mismos.
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Asesorar a los Encargados de Area en cuanto a problemas que surgen con el control de bienes en su drea si no

se tiene un control de ellos.
Verificar que las transferencias documentales que realizan los responsables de cada area de gestion al archivo
periférico cumplan con las directrices establecidas en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, para efectuar el
control y resguardo correspondiente.

= Atender consultas de las diferentes unidades del Puerto de La Unién

Eventuales:
Levantamiento de inventario fisico

Aplicar el Instructivo sobre la administracién de activos fijos en caso de robo o hurto de alguno de ellos.
Realizar el descargo previa autorizacién por las autoridades correspondientes de los bienes muebles por motivo
de obsolescencia, por inservibles, robo o hurto.

Llevar a cabo revalto de reposicién de los activos de la empresa (por medio de peritos valuadores) y establecer
los mecanismos o procedimientos para mantenerlos actualizados.

Gestidn para el descargo de bienes como producto de subastas, donaciones, extravios, destruccion etc.

Dar seguimiento con el encargado de los seguros de bienes de la comisidn para la compensacidn por los dafios
sufridos por cualquiera de los activos asegurados.

Actualizar anualmente los valores del inventario de los activos del Puerto.

Elaborar el inventario documental e inventario de eliminacién por unidad productora, en coordinacién con el
comité de Seleccion y Eliminacion Documental.

Elaborar el programa anual de transferencia documental por unidad productora, para él envié de
documentacion del siguiente afio.

Asistir a capacitaciones que su Jefe inmediato considere pertinente.

Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:
Evitar actos de corrupcion al no permitir la apropiacién indebida de bienes muebles e inmuebles de la CEPA.
Mantener un control de los bines que posee la Comisién.
Proporcionar mensualmente un reporte de depreciacién de bienes a la Secciéon de Contabilidad
Informar al Jefe del centro de costos y al Jefe Administrativo de cualquier incumplimiento a las normas y
procedimientos de activos fijos, por parte de uno de sus empleados o ejecutivos, para que se corrija la situacion
Llevar un expediente actualizado de los bienes considerados activos fijos y gastos generales, asignados a cada
empleado
Coordinacién con los Encargados de Area para realizar una eficiente aplicacién del Manual de Procedimientos
El Encargado de Activos Fijos es el responsable de la activacion de todo bien que se adquiera, ya sea por:
Compras por Libre Gestidn, Compras Directas y Licitacion, etc.

Supervision ejercida:

Supervisa al Auxiliar de Archivo Periférico
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Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Manual de Procedimientos de Archivo de FENADESAL y CEPA

Manual de Procedimientos para el Manejo de los Activos Fijo

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos
RESPONSABILIDAD

4

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X| X[ X]| X|X]|X| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Jefe
Inmediato y horizontal con Departamentos y Secciones y
Unidades del Puerto de La Unién y con personal de las

demas empresas de CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Técnico en cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:
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Seguridad Industrial (Indispensable)
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) (Indispensable)
Manual de Procedimientos para el Manejo de los Activos Fijo (Indispensable)

Conocimientos bdsicos de contabilidad (Indispensable)
Técnicas de redaccion y ortografia (Indispensable)
Técnicas de resguardo y conservacion documental (Indispensable)

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point) (Indispensable)

Experiencia:

De dos a cuatro afios de experiencia.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad numérica
= Razonamiento légico

= Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién

= Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

Competencias Genéricas:
Probidad.
Prudencia.
Justicia.
Tolerancia.
Respeto
Liderazgo
Toma de decisiones acertada
Confiable
Buen trato con el personal
Habilidad numérica
Razonamiento ldgico

Buena condicidn fisica y mental

Capacidad para trabajar bajo
presion

Integridad.

Igualdad.

Imparcialidad.
Transparencia.

Legalidad.

Lealtad.

Capacidad para recibir y
transmitir instrucciones
Capacidad para establecer
relaciones armoniosas
Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

Calidad

Eficiencia.

Eficacia.

Trabajo en equipoy
cooperacion

Tener solvencia de Policia
Nacional Civil y
Antecedentes penales
vigentes

Mantener discrecidn sobre
asuntos confidenciales de la
empresa
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DESCRIPCION DEL PUESTO
37. COLABORADOR DE ARCHIVO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento Administrativo | Departamento Administrativo | Departamento Administrativo
Financiero Financiero Financiero

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno
Departamento Administrativo
Financiero

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Custodiar de manera eficiente y eficaz los archivos fisicos, resguardados en la unidad de Archivo Periférico del Puerto

de La Unidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Realizar el encarpetillado de los documentos que emiten las unidades productoras (secciones y departamentos)
del Puerto de La Unién.
Verificar las transferencias documentales que realizan los responsables de cada area de gestidn al archivo
periférico y efectuar el resguardo correspondiente, siempre y cuando cumpla con los requisitos de archivo.
Despachar eficiente y oportunamente toda documentacion requerida por las areas solicitantes del Puerto de La
Unién.
Realizar envifietado de los documentos segun cddigo de referencias.
Realizar el proceso de transferencia y custodia documental, asi como el inventario correspondiente en los casos
de despidos, ascensos y cambios de puestos.

Periddicas:
Elaborar el inventario documental e inventario de eliminacién por unidad productora, en coordinacién con el
comité de Seleccién y Eliminacién Documental.
Realizar transferencias segun el valor de la documentacién al archivo intermedio en FENADESAL.
Efectuar anualmente el proceso de limpieza documental, relacionada con limpieza fisica de los documentos y
reparacion de estantes.
Dar seguimiento al programa anual de transferencia documental por unidad productora, para él envié de
documentacion del siguiente afio.

Eventuales:

= Brindar acompafiamiento y capacitaciones en materia archivistica a los encargados de archivo de gestion de
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cada departamento o seccidn, para el proceso de envio y resguardo de los documentos.
Colaborar con actividades de unidad de activo fijo como son: ingresos de bienes nuevos por centro de costos,
transferencias de bienes por empleado y descargo de bienes catalogados como inservibles entre otras.

= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Resultados principales:

= Custodiar de manera eficiente y eficaz los archivos fisicos, resguardados en la unidad de Archivo Periférico del
Puerto de La Union.

= Registrar y archivar los bienes documentales y fisicos propiedad del Puerto de Puerto de La Unién.

Supervision ejercida:
Ninguno

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

Manual para la Gestidon Documental y Procedimientos de Archivos de CEPA y FENADESAL
Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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Se relaciona con todos los departamentos, secciones y | Interactia con personal de la UAIP de Oficina Central
unidades Del Puerto de La Unidn.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller, Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Técnicas de resguardo y conservacién documental. (Indispensable).
Técnicas de redaccién y ortografia (Indispensable)
Manejo de equipo informatico y paquetes de Microsoft Office. (Indispensable).
Atenciodn al cliente (Deseable)
Seguridad Industrial. (Deseable).

Experiencia:
un ano en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
Responsabilidad Calidad
Orden y limpieza
Aprendizaje continuo
Eficiencia
Eficacia
Trabajo en equipo y cooperacién
Honestidad
Liderazgo
Tolerancia
Respeto
Orientacion al cliente
Transparencia.

Competencias Generales:
Discrecidn para asuntos confidenciales de la institucidn.
Destreza para mantener el orden de documentos.
Excelente redaccion y ortografia, analisis y sintesis.

Adecuadas Relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
38. JEFE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Gerencia Portuaria Departamento de Mantenimiento

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 3 Seccién Obras Civiles

Jefe del Departamento de Seccion Electromecanica
Mantenimiento Seccién Ayudas a la Navegacion

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Programas, procedimientos y controles, para la ejecucidn eficiente y eficaz de la gama de mantenimientos a los
equipos industriales, flota vehicular, sistemas eléctricos, mecanicos e infraestructura portuaria y extraportuaria, con
el fin de evitar demoras y garantizar su éptimo funcionamiento en las operaciones del Puerto de La Union.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Planear, organizar y dirigir los proyectos propuestos por las jefaturas de las Secciones que integran el
Departamento
Promover y dar seguimiento a la mejor continua en todos los procesos de trabajo y del personal que labora para
las secciones del departamento.
Supervisar, controlar y verificar a través de las diferentes jefaturas de seccidn, los trabajos y proyectos asignados
a las empresas contratadas por CEPA, para garantizar que se realicen de acuerdo a las bases de licitacion y
contrato respectivo.
Realizar y autorizar en el sistema SADFI, presupuestos, transferencias y reprogramaciones, requisiciones de
compras, compras en plaza, traslados y descargos de activos fijos y otros.
Revisar, autorizar y dar seguimiento a las Solicitudes de Intervencién (Sl), relacionadas con trabajos de
mantenimiento preventivo, correctivo o fabricacion de objetos o estructuras, a ejecutar por las diferentes
secciones del Departamento de Mantenimiento.

=  Coordinar diariamente la ejecucion de los trabajos de las diferentes secciones del Departamento.

Periddicas:

= Realizar, autorizar y dar seguimiento a las especificaciones, evaluacién y guia técnica, asi como colaborar con la
UACI en la elaboracidn de las bases y participar como miembro de la Comisidn de Evaluacién de Ofertas, de los
procesos de licitacidn y libres gestiones, que realizan las secciones del departamento.
Controlar estadisticamente los consumos de materiales de los diferentes talleres para la toma de decisiones en
los diferentes proyectos programados en el Puerto.
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Validar, controlar y autorizar los horarios trabajados por el personal técnico, para efectos de que se realicen los
pagos de forma correcta.

Coordinar con las unidades correspondientes, los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos y
sistemas asignados, para garantizar el buen funcionamiento de estos

Eventuales:
Elaborar el Plan de Trabajo del Departamento de Mantenimiento
Coordinar y determinar con las Jefaturas de las Secciones y los supervisores de los Talleres de cada Seccidn, las
necesidades de bienes y materiales para efectos de la elaboracion del Plan Anual de Compras.
Coordinar valto por dafios ocasionados a los equipos, infraestructura, sistemas e instalaciones propiedad de CEPA
y dar seguimiento para su reparacion.
Realizar funciones como Jefe Superior de Turno y como Jefe de Turno de Mantenimiento en horarios nocturnos,
fines de semana y asuetos.
Realizar la Evaluacién del Desempefio del personal bajo su responsabilidad.
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA), correspondiente al Departamento de Mantenimiento y darle
seguimiento para el cumplimiento oportuno.
Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para aprobacién de la Autoridad Maritima
Portuaria, conforme al Articulo 14 del Reglamento de dicha autoridad, e informar trimestralmente el avance de
este, asi como la finalizacién de los proyectos ejecutados.
Participar activamente en la elaboracion de programa de los proyectos de pre-inversién e inversion ejecutados
en el Puerto de La Unidn, e informar oportunamente al MARN y AMP sobre la finalizacién los mismos.
Asistir a capacitaciones que su jefe inmediato considere pertinente.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las funciones del puesto.

Resultados principales:

= Garantizar el buen estado, uso y funcionamiento 6ptimo de los equipos industriales, unidad de carga, bandas
transportadoras, flota vehicular, sistemas eléctricos, mecanicos e infraestructura propiedad del Puerto de La
Union.

Supervision ejercida:
A las jefaturas de Seccién

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

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

Cédigo Eléctrico Nacional NEC

Ley LACAP
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Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cdédigo de Trabajo
Ley especial contra los delitos informaticos y conexos.
Reglamente de vidticos de CEPA.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su | Empresas y proveedores que brindan bienes o
Jefe Inmediato, y Departamentos, Secciones y Unidades | servicios.

que conforman la estructura organizativa del Puerto de | Inversionistas.

Puerto de La Unién.
Personal de Oficina Central

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Ingenieria Mecatrdnica, Mecdnica, Eléctrica, Civil o afines relacionadas en el area de Mantenimiento.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial (Indispensable)
Conocimiento sobre programas de mantenimiento (Indispensable)
Conocimientos sobre administracién de personal (Indispensable)
Conocimientos sobre sistemas hidraulicos y neumaticos (Deseable)
Dibujos en AutoCAD. (Deseable)
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Conocimientos sobre motores de corriente alternas y continuta. (Deseable)
Conocimiento de normativa ISO y EIC (Indispensable)

Conocimientos sobre calculos, estructuras de concreto y estructuras metalicas. (Deseable)
Conocimiento de procesos constructivos. (Deseable)
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point). (Indispensable)

Experiencia:
= Dedos acuatro afios para el personal que haya desempefiado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como
Jefe Departamento de Mantenimiento.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presion, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, razonamiento légico, toma de decisiones acertada.

Competencias Generales: =  Buena condicién fisica y mental =  Control emocional
Liderazgo = Trabajo en equipo = Responsabilidad, honestidad,
Habilidad para llevar controles = Capacidad para trabajar bajo honradez e integridad
de personal presion Tener solvencia de Policia
Toma de decisiones acertada Capacidad para recibir y Nacional Civil y Antecedentes
Proactivo transmitir instrucciones penales vigentes
Innovador Capacidad para establecer
Razonamiento légico relaciones armoniosas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
39. SECRETARIA DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Mantenimiento Departamento de Mantenimiento

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

Jefatura del Departamento de
Mantenimiento

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, para contribuir con el desarrollo eficiente de
las funciones y actividades del Departamento asignado.
Continuas:
Realizar trabajos administrativos elaborando reportes, cartas, memordndum, notas y otros, asimismo controlar y
resguardar el archivo fisico y digital de todos los documentos correspondientes a la Jefatura de Mantenimiento
Redactar, digitar, fotocopiar, y escanear toda clase de documentos, controlar su ingreso, distribucién y referencia.
Recibir, registrar y enviar correspondencia.
Administrar el archivo del Departamento de Mantenimiento y mantener disponible la informacidén, cuando sea
requerida.
Tomar mensajes de la Jefatura Inmediata y trasladarlos al destino que corresponde, para contribuir con la
adecuada comunicacion.
Atender al publico, darle informacién o comunicarlo con el personal que corresponda.
Preparar, organizar y llevar la agenda de las actividades del Departamento cuando se requiera.
Coordinar la preparacion de las salas de sesiones para celebrar reuniones de trabajo.
Realizar convocatorias para sesiones o reuniones cuando se requiera.
Atender a clientes, concesionarios, usuarios y personal de la Institucién cuando estos requieran de informacidén o
soliciten servicios.

Periddicas:

= Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los requerimientos de
su Jefatura Inmediata.
Realizar pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediata y personal perteneciente a la unidad,
mensualmente o cuando sea necesario.
Colaborar en el control de las existencias de consumo mensual de papeleria y articulos de oficina utilizados en el
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Departamento.
= Elaborar solicitudes de caja chica y de fondo circulante.
= QOrganizar y actualizar peridédicamente el archivo del Departamento.

Eventuales:
Colaborar en la elaboracién de Planes de compras, Plan de Trabajo Anual, Presupuesto.
Digitar la formulacién del Plan de Compras Anual en el Sistema Administrativo Financiero Integrado (SADFI).
Elaborar requisiciones de compras a la UACI y pedidos al almacén de materiales.
Realizar transferencias presupuestarias, transferencias de activos fijos, solicitudes de viaticos y pagos directos.
Colaborar en el registro de control de inventario de los activos fijos de la gerencia.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados principales:
Correspondencia, gestionada.
Archivo de la unidad administrado.
Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.
Informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, elaborados.
Pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediata y personal perteneciente a la unidad, realizados.
Plan de compras anual elaborado.
Requisiciones de compras y pedidos al almacén de materiales, elaborados.
Transferencias presupuestarias, transferencias de activos fijos, solicitudes de viaticos y pagos directos,
realizados

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Ley de Adquisicién y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Ley Maritimo Portuaria

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos.

RESPONSABILIDAD
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn. empresas privadas y personas particulares.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller General o Técnico Vocacional Opcidn Secretariado.

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial (Indispensable)
Técnicas de redaccion y ortografia (Indispensable)
Elaboracién de documentos técnicos (Indispensable)
Atenciodn al cliente (Indispensable)
Métodos de archivo fisico y digital (Indispensable)
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point) (Indispensable)

Experiencia:
De uno a dos en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presiéon, capacidad para recibiry ejecutar instrucciones, razonamiento
légico.

Competencias Generales:
= Confiable = Capacidad para recibir y ejecutar = Tener solvencia de Policia
= Razonamiento légico instrucciones Nacional Civil y Antecedentes
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Buena condicion fisica y mental Capacidad para establecer penales vigentes
Trabajo en equipo relaciones armoniosas
Capacidad para trabajar bajo Mantener discrecidn sobre
presion asuntos confidenciales de la
empresa
Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
40. JEFE DE SECCION OBRAS CIVILES

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Mantenimiento | Seccién Obras Civiles

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1 Supervisor de Mantenimiento (Seccion
Jefe  del Departamento  de Obras Civiles)

Mantenimiento

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Evaluar, coordinar, supervisar, planificar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo anual para
mantener en buen estado de funcionamiento y conservacidn toda la infraestructura portuaria y extraportuaria
propiedad de CEPA en La Unién, para la prestacidon eficiente de los servicios a los usuarios, la conservacion y
prolongacion de la vida atil de las instalaciones, en un marco de estricto responsabilidad profesional, de conformidad
a los principales reglamentos de la ingenieria civil y demas leyes nacionales vigentes. Con el objeto de hacer racional,
eficiente y sostenible de los recursos puestos a su disposicion.
Continuas:
= Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compras y servicios para la adquisicién de determinados

repuestos, equipos y maquinaria y sugerir las marcas o calidad necesaria basada en catadlogos técnicos

especializados en la materia.

Velar por la seguridad industrial, para evitar la ocurrencia de accidentes e incidentes de trabajo.

Velar por el buen funcionamiento y operacién del pozo profundo, planta de tratamiento de agua y tanques de

almacenamiento de agua potable al puerto.

Coordinar las actividades del personal de la seccion.

Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto

Periddicas:

= Elaborar los Términos de Referencia y demas documentos necesarios para la contratacién de servicios, compra
de materiales y equipos para efectuar el mantenimiento anual.
Planificar, organizar y supervisar los diferentes contratos y trabajos de mantenimiento de infraestructura de obra
civil como son edificios, calles pavimentadas, patios de terminales, muelles sistemas de drenaje, etc.
Administrar y controlar fisica y financieramente lo relacionado con el pago a las empresas contratistas.
Llevar archivo de toda la documentacién de los procesos de contratacion.
Elaborar informes, correspondencia, y otros documentos que la administracion solicite, jefes de unidades; asi
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como a instituciones que se relacionen con las actividades portuarias, para aclarar, solucionar o atender alguna
situacidn en especial.

Eventuales:

= Elaborary dar cumplimiento al programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la
infraestructura portuaria y extraportuaria propiedad de CEPA en La Unién.

= Elaborar el plan anual de compras.

Resultados principales:

= Mantener en buenas condiciones de funcionamiento y conservacion todos los sistemas e infraestructura.
= Mantener limpias las instalaciones portuarias y extraportuarias.

= Mejorary readecuar las instalaciones existentes conforme a las necesidades y demandas de los usuarios.
= Planificar mejoras a la infraestructura existente, asi como también las inversiones respectivas.

Supervision ejercida:
Supervision de Mantenimiento (Seccién Obras Civiles)

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manuales Técnicos de los Equipos

Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unién.
Personal de Oficina Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Ingenieria Civil.
MARCO DE REFERENCIA

Seguridad industrial

Lectura e interpretacion de planos

Conocimiento sobre instrumentos de medicién y calibracién
Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena
Lectura de manuales de partes mecanicas

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De cuatro a seis afios para el personal que haya realizado interinatos o cargo de mayor responsabilidad como Jefe de
Seccién Obras Civiles.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presion, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, habilidad numérica, razonamiento légico, toma de decisiones acertada.

Competencias Generales:
Liderazgo Buena condiciodn fisica y mental Responsabilidad, honestidad,
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo honradez e integridad
de personal Capacidad para trabajar bajo Tener solvencia de Policia
Toma de decisiones acertada presion Nacional Civil y Antecedentes
Proactivo Capacidad para recibir y penales vigentes
Habilidad numérica transmitir instrucciones
Razonamiento ldgico Capacidad para establecer
relaciones armoniosas

Control emocional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
41. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO (Seccion Obras Civiles)

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento Departamento de Mantenimiento | Seccién de Obras Civiles

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 2
Jefe de Seccién Obras Civiles

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar, coordinar, verificar y dar seguimiento a los trabajos de obras civiles, reparaciones, construcciones y
remodelaciones. Supervisar el mantenimiento preventivo, reparaciones correctivas, nuevas construcciones, re-
modelaciones en las instalaciones del PLU, mantener actualizados los planos de obras terrestres, maritimas del PLU y
de las instalaciones portuarias y extra portuarias de CEPA conforme a las principales normas y reglamentos vigentes
de laingenieria civil, con el fin de contribuir manteniendo en dptimas condiciones y en buen estado de funcionamiento
las instalaciones e infraestructura portuarias y extra portuarias del Puerto La Unién..
Continuas:
= Proponer actividades de trabajo diario que incluyan (personal, maquinaria, herramientas y materiales a utilizar)
para ejecutar obras civiles menores de mantenimiento.
Definir cantidad de material, justificaciones y beneficios para la elaboracion de requisiciones, transferencias y
compras a plazo.
Verificar que los trabajos se ejecuten bajo las normativas de construccién y se sigan los lineamientos establecidos
para dicha ejecucion.
Colaborar en la supervision de los trabajos de mantenimiento limpieza, chapoda y riego de las infraestructuras de
obra civil como son edificios, sefializacién de calles pavimentadas, patios de terminales, muelles sistemas de
drenaje, terrenos extraportuarios etc.
Velar por la seguridad industrial, para evitar la ocurrencia de accidentes e incidentes de trabajo.
Supervisar el buen funcionamiento del pozo profundo, planta de tratamiento de agua y tanques de
almacenamiento de agua potable al puerto.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto

Periddicas:

=  Proponer disefio de alternativas de solucidon de espacio ante necesidades para mejorar el buen funcionamiento
de los usuarios del Puerto.

= Coordinar revisiones periddicas para verificar el estado de la infraestructura, de edificaciones terrestres, vias de
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acceso, sistemas de drenaje, sistemas de agua, sefalizaciéon vial, acabados y otros para efectos de control del
mantenimiento de las instalaciones del PLU.

Preparacion de presentaciones en AUTOCAD vy otros programas graficos para el PLU, concesionarios y otras
empresas.

Eventuales:

= Elaboracidn de presupuesto basados en disefos ya establecidos y cotizar materiales involucrados.

= Agregar a los planos originales o anexar en planos o croquis adicionales las modificaciones que se hacen en las
instalaciones del PLU. Igualmente, si se hacen cambios en las especificaciones ya que los planos y
especificaciones deben reflejar fielmente lo que se encuentra construido.
Disefiar propuestas arquitectdnicas para remodelaciones y supervisar proyectos obras civiles menores
realizados en el Puerto La Union.

= Revisar y observar planos presentados por concesionarios para remodelaciones, ampliaciones y construcciones.

Resultados principales:
Mantener en dptimas condiciones la infraestructura e instalaciones del PLU.
Mejorar las condiciones actuales del PLU en cuanto a facilidades para la operatividad de este.
Disefio y modificaciones en dibujo Técnico (Planos como construido del PLU)
Mejoramiento y readecuacion de las instalaciones existentes conforme a las necesidades y demandas de los
usuarios.
Apoyo a planes seguridad como sefalizaciones, elementos de indole de obras civiles.
Contribuir con la supervisién del mantenimiento en buen estado de funcionamiento de las instalaciones
portuarias y extraportuarias del PLU.

Supervision ejercida:
Operador Planta de Tratamiento Agua Potable
Operador Planta de Tratamiento Aguas Negras

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

Normas y Reglamentos de construccion vigentes a nivel nacional.

Ley de Urbanismo y Construccion.

Reglamento de proteccion del Medio Ambiente,

Manual del Constructor.

Normativa del VMVDU,

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
Ley General Maritima Portuaria.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento

Ley Organica de CEPA
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

= Reglamento Interno de Puerto de La Unidn

RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS.

Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.

Personal de Oficina Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional: Técnico en Ingenieria Industrial y deseable Ingenieria Civil o Industrial.
MARCO DE REFERENCIA

Seguridad industrial

Lectura e interpretacidn de planos

Conocimiento sobre instrumentos de medicion y calibracion
Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autogena
Lectura de manuales de partes mecanicas

Conocimientos de paguetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De dos a cuatro afios para el personal con cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Supervisor de
Mantenimiento.

Habilidades y Destrezas:
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= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presion, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, toma de decisiones oportuna, razonamiento légico.

Competencias Generales:
Habilidad para llevar controles Capacidad para trabajar bajo Tener solvencia de Policia
de personal presion Nacional Civil y Antecedentes
Liderazgo Capacidad para recibir y penales vigentes
Buen trato con el personal transmitir instrucciones Honradez e integridad
Toma de decisiones Capacidad para establecer
Razonamiento ldgico relaciones armoniosas
Buena condicion fisica y mental Control emocional
Trabajo en equipo Responsabilidad, honestidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
42. OPERADOR DEL SISTEMA DE AGUAS NEGRAS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento | Seccidn Obras Civiles Seccidn Obras Civiles

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata:
Supervisor de Obras Civiles

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Control de ciclos de encendido y apagado del sistema de bombeo de la planta central y de los muelles, asi como los
ensayos de control de calidad de las aguas negras, para el correcto funcionamiento del tratamiento.
Continuas:
= Verificar los ciclos de encendido y apagado del sistema de bombeo ubicados en la planta central y muelles.
= Llevar el control del consumo diario de las pastillas tricloro.
= Completar la bitacora diaria de actividades realizadas durante el turno.

Periddicas:
Realizar limpieza de las paredes de tanques de la planta central, trampas de grasa, fosa de la fuente y sistema del
desarenador.
Registrar lecturas de oximetro para verificar calidad de aire, temperatura y PPM.
Verificar peridédicamente la cloracion en planta central y plantas anaerdbicas.
Realizar manteniendo al clarificador, vertederos, tanque de contacto y tanque de recirculacién de lodo.

Eventuales:
Acompaniar al personal de laboratorio al momento de realizar las mediciones del PH del agua, a través del
peachimetro digital o reactivo, como parte del control de calidad de las aguas negras.
Realizar cambios de filtros y limpieza general de las plantas anaerdbicas.
Realizar mantenimiento preventivo a la planta central verificando bombas, cambios de filtros y revisiones al sistema
eléctrico de los tableros de control en coordinacion con la Seccidn Eléctrica.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las estructuras metalicas y valvulas de control de la planta de
tratamiento de aguas negras, asi como al sistema de tuberias y bombas de los muelles con el apoyo del area de
fontaneria y hojalateria.

= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.

Resultados principales:
= Cumplir la Norma Salvadorefia Obligatoria para aguas residuales.
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= Descargar agua procesada con bajos niveles sélidos totales disueltos

= Mantener en perfecto funcionamiento el sistema de tratamiento biolégico de aguas residuales

Supervision ejercida:
N/A
Supervision recibida:
Recibe supervisidn directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manuales Técnicos de los Equipos

Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.

Personal de Oficina Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Revisado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Nombre del Documento:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE

Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
Octubre 2020

Tipo de Edicion:
Actualizacién

Elaborado por:

é C E P ! CEPA PUERTO DE LA UNION

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pagina: 161 de 216

Nivel Educacional: Bachiller General y deseable Técnico en Ingenieria Industrial.
MARCO DE REFERENCIA

Seguridad industrial
Tecnificacién y amplia experiencia en tratamiento bioldgico de aguas residuales.
Conocimiento de la Norma Salvadoreiia Obligatoria para aguas residuales.

Conocimiento sobre motores de combustidn interna de dos y cuatro tiempos
Conocimiento sobre instrumentos de medicion y calibracion

Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena

Lectura de manuales de partes mecdnicas

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Uso y manejo de los componentes de medicién de lodos sediméntales en cono IMHOFF

Experiencia:

Residuales.

De dos a cuatro afios para el personal que haya realizado interinatos en el cargo de Operador de Planta de Aguas

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para trabajar bajo presidn, capacidad para recibir instrucciones, habilidad numérica.

Competencias Generales:

Habilidad numérica transmitir instrucciones

Razonamiento ldgico Capacidad para establecer
relaciones armoniosas
Control emocional

Liderazgo Buena condicion fisica y mental Responsabilidad, honestidad,
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo honradez e integridad

de personal Capacidad para trabajar bajo Tener solvencia de Policia
Toma de decisiones acertada presion Nacional Civil y Antecedentes
Proactivo Capacidad para recibir y penales vigentes
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DESCRIPCION DEL PUESTO
43. OPERADOR DEL SISTEMA DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Operaciones Seccién Obras Civiles Seccidn Obras Civiles

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

Supervisor de Mantenimiento
(Seccion Obras Civiles)

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Operar, limpiar, monitorear, suministrar y dar mantenimiento a los sistemas de absorcion, purificacion y distribucién
de agua en las instalaciones del Puerto de La Unién, de conformidad a los procedimientos en el manual de operacién
suministrado por el proveedor y los reglamentos establecidos en la Norma Salvadorefia Obligatoria (NSO) para agua
potable, con la finalidad de suministrar y mantener el agua potable apta para el consumo humano.
Continuas:
Verificacidn del Voltaje entre cada linea del sistema de bombeo de pozo profundo.
Verificacidn de direccion de flujo, filtros multimedia, llenado de tanques, salida de agua tratada a tanques, de
drenaje.
Chequeo de bombas del sistema de dosificacién de productos quimicos, compresidn automatica
Verificacion de fugas en todo el sistema, verificacion de la aplicacion de componentes quimicos para
purificacién.
Garantizar los niveles de produccion de agua, para no interrumpir el suministro de agua a las instalaciones
portuarias.
= Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:
= Verificacidn de presiones en mandmetros de tuberias, mandmetros en filtros de cartuchos de 5 micrones, en
mandmetro a la salida de la bomba del pozo profundo.

Eventuales:

Resultados principales:
Mantener en dptimas condiciones el sistema de purificacion de agua.
Suministrar el agua potable bajo la Norma Salvadorena Obligatoria para consumo humano.
Maximizar la vida util de los componentes de los sistemas de tratamiento de agua, dandole los mantenimientos
pertinentes necesarios.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Supervision ejercida:
N/A
Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento del Puerto de La Unidn.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS.

Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
Personal de Oficina Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Bachiller General o en cualquier especialidad.
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MARCO DE REFERENCIA

Seguridad industrial

Lectura de diagramas eléctricos, neumaticos e hidraulicos

Conocimiento sobre motores de combustidn interna de dos y cuatro tiempos
Conocimiento sobre instrumentos de medicion y calibracion

Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena

Lectura de manuales de partes mecdnicas

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:

Minimo un afio de experiencia con funciones de Operador de Sistema de Bombeo de Agua Potable.

Habilidades y Destrezas:
= Agilidad mental, capacidad para recibir y transmitir instrucciones.

Competencias Generales:

Habilidad numérica transmitir instrucciones
Razonamiento ldgico Capacidad para establecer
relaciones armoniosas

Control emocional

Liderazgo Buena condicién fisica y mental Responsabilidad, honestidad,
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo honradez e integridad

de personal Capacidad para trabajar bajo Tener solvencia de Policia
Toma de decisiones acertada presion Nacional Civil y Antecedentes
Proactivo Capacidad para recibir y penales vigentes

Revisado por: Clasificacion de Informacién:

Gerencia de Planificacion PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Octubre 2020

CEPA PUERTO DE LA UNION Tipo de Edicion:
Actualizacién

Nombre del Documento:

Elaborado por:
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Pagina: 165 de 216

DESCRIPCION DEL PUESTO
44. JEFE DE SECCION ELECTROMECANICA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Mantenimiento Seccidn Electromecanica

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 2 Supervisor electromecanico
Jefatura del Departamento de
Mantenimiento

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su responsabilidad, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion con los diferentes Departamentos y dependencias de CEPA; asimismo,
elaborar bases de contratacidn y correspondencia, planes anuales de compras de bienes, servicios y obras, asi como
la supervisién y recepcidn de los trabajos y/o suministros, tramitacion de pagos a contratistas, coordinacién y
participacién en reuniones de trabajos relacionadas con el cumplimiento del plan de trabajo y lineamientos de la
Gerencia del Puerto; conforme a los principales reglamentos de la ingenieria eléctrica y mecanica y demas leyes
nacionales vigentes, con el propdsito de mantener en buen estado de funcionamiento y conservacién todas los
sistemas eléctricos y mecanicos del Puerto de La Unién.
 occuaowdirgows |
Continuas:
=  Proporcionar lainformacion y caracteristicas técnicas necesarias para elaboracién de las requisiciones de compras

y servicios para la adquisiciéon de determinados repuestos, equipos y maquinaria y sugerir las marcas o calidad

necesaria basada en catalogos técnicos especializados en la materia.

Administrar y controlar fisica y financieramente lo relacionado con el pago a las empresas contratistas

Velar por la seguridad industrial, para evitar la ocurrencia de accidentes e incidentes de trabajo.

Llevar archivo de toda la documentacién de los procesos de contratacion.

Coordinar las actividades del personal de la seccion.

Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:

= Elaborar los Términos de Referencia y demas documentos necesarios para la contratacion de servicios, compra
de materiales y equipos para efectuar el mantenimiento anual.

= Planificar, organizar y supervisar los diferentes contratos y trabajos de mantenimiento eléctrico y mecdnico.
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= Elaborarinformes, correspondencia, y otros documentos que la administracidn solicite, jefes de unidades; asi
como a instituciones que se relacionen con las actividades portuarias, para aclarar, solucionar o atender alguna
situacidn en especial.

Eventuales:

= Elaborary dar cumplimiento al programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de todos los sistemas
eléctricos y mecdnicos del puerto de La Union.

= Elaborar el plan anual de compras.

Resultados principales:

=  Garantizar el buen funcionamiento y conservacién de todos los sistemas eléctricos y mecanicos como son: aires
acondicionados tipo chiller y mini splits, iluminacion exterior de patios y de edificios, generacién de energia
eléctrica, subestaciones eléctricas, acometidas principales, elevador del PAB, plantas generadores de energia
eléctrica, equipos de bombeo del sistema de combate contraincendios con agua de mar, equipo de bombeo
para el suministro de agua potable, equipo automotriz portuario.
Mejorar y readecuar los sistemas eléctricos y electromecdnicos existentes conforme a las necesidades y
demandas de los usuarios del puerto.

Supervision ejercida:
= Supervisor Mecanico
= Supervisor Electromecanico

Supervision recibida:
= Recibe supervision directa de su jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manuales Técnicos de los Equipos

Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Técnico en Mecdanica Automotriz y deseable Ingenieria Mecdanica.

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial
Mantenimiento de subestaciones eléctricas
Conocimientos sobre instalacién y mantenimiento de boyas de navegacién
Conocimiento sobre programas de mantenimiento
Conocimientos sobre administracidn de personal
Circuito Cerrado de Television (CCTV)
Conocimiento en sistema eléctricos de ACy DC de gruas porta contenedores Termdgrafo nivel |
Manejo de sistema de medicidn de energia eléctrica
Conocimiento de sistemas eléctricos de refrigeracién y motores eléctricos
Conocimientos de proteccién catédica por corriente impresa
Conocimientos de instalaciones eléctricas residenciales y red eléctrica de alta tensién
Conocimientos sobre iluminacidn y plantas de emergencia
Detectores de humo y control de acceso
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De cuatro a seis afios para el personal con cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Jefe de Seccién
Eléctrica.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién, capacidad para

recibir y transmitir instrucciones, toma de decisiones oportuna, razonamiento légico.
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Competencias Generales:
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo
de personal Capacidad para trabajar bajo
Liderazgo presion
Buen trato con el personal Capacidad para recibiry
Toma de decisiones transmitir instrucciones
Razonamiento ldgico Capacidad para establecer
Proactivo relaciones armoniosas
Buena condicion fisica y mental Control emocional

Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

Tener solvencia de Policia
Nacional Civil y Antecedentes
penales vigentes

Revisado por: Clasificacion de Informacién:

Gerencia de Planificacion PUblica




Fecha de Aprobaciény
Vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Octubre 2020

CEPA PUERTO DE LA UNION Tipo de Edicion:
Actualizacién

Nombre del Documento:

Elaborado por:

SECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina: 169 de 216

DESCRIPCION DEL PUESTO
45. TECNICO ELECTROMECANICO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento Seccién Electromecdnica Seccion Electromecdnica

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1
Jefatura del Departamento de
Mantenimiento

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 3

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Inspeccionar, diagnosticar, reparar y corregir fallas eléctricas que se presentan con el tiempo, contando con un plan
de mantenimiento preventivo y correctivo que permita solucionar cualquier problema futuro, de conformidad a las
normas eléctricas establecidas por la SIGET, y leyes nacionales vigentes, con el objeto de mantener en dptimas
condiciones los equipos y sistemas eléctricos del Puerto.
Continuas:
= Informar cualquier anomalia encontrada en los equipos eléctricos del Puerto de La Union.
=  Preservar en buen estado las herramientas que estan bajo la responsabilidad del personal de mantenimiento
= Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:

= Diagnosticar problemas de indole correctivo en los generadores y plantas eléctricas.

= Mantener en buen estado y fuera de riesgos las subestaciones, lineas primarias y secundarias del tendido
eléctrico.

Eventuales:
Instalacidon y mantenimiento de equipos de aire acondicionados (Chiller, mini — splits, tipo ventana, etc.)
Supervisar las actividades desarrolladas por empresas contratadas, para la ejecucion de trabajos de
mantenimientos preventivos y correctivos
Inspeccionar, reparar, operar y verificar el control eléctrico y el sistema hidraulico de las bombas
contraincendios
Instalacidn y reparacién de dispositivos eléctricos en todas las areas del Puerto (lamparas, tomacorriente, focos,
balastros, contactores, protectores térmicos, etc.)

= Revisién y reparacion de motores eléctricos.

Resultados principales:
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Con la verificacion y mantenimiento diario de los sistemas de aires acondicionados, se contribuye a mantener
un ambiente acondicionado con una temperatura agradable en todos los edificios del Puerto.

Con los mantenimientos preventivos y correctivos, se contribuye al buen funcionamiento de la mayoria de los
equipos existentes en el PLU.

Con la inspeccion diaria a los sistemas eléctricos, permite evitar riesgos al detectar las fallas a tiempo.
Contribuye a la economia de los gastos pertinentes en la compra de bienes.

Favorece a mantener todas las instalaciones y areas listas y seguras para el desempefio de las operaciones del
Puerto.

Supervision ejercida:
N/A
Supervision recibida:

=  Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manuales Técnicos de los Equipos

Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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RELACIONES

INTERNAS: EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unién.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Técnico Electricista deseable, Ingenieria Eléctrica

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial
Mantenimiento de subestaciones eléctricas
Conocimientos sobre instalacién y mantenimiento de boyas de navegacion
Conocimiento sobre programas de mantenimiento
Conocimientos sobre administracién de personal
Circuito Cerrado de Television (CCTV)
Conocimiento en sistema eléctricos de ACy DC de gruas porta contenedores Termadgrafo nivel |
Manejo de sistema de medicion de energia eléctrica
Conocimiento de sistemas eléctricos de refrigeracién y motores eléctricos
Conocimientos de proteccién catédica por corriente impresa
Conocimientos de instalaciones eléctricas residenciales y red eléctrica de alta tensidon
Conocimientos sobre iluminacidn y plantas de emergencia
Detectores de humo y control de acceso
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De dos a cuatro afios para el personal con cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Supervisor de
Mantenimiento.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para llevar controles de personal.
Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presion
Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
Toma de decisiones oportuna.
Razonamiento légico.

Competencias Generales:

= Habilidad para llevar controles = Trabajo en equipo = Responsabilidad, honestidad,
de personal = Capacidad para trabajar bajo honradez e integridad

= Liderazgo presion =  Tener solvencia de Policia
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Buen trato con el personal
Toma de decisiones
Razonamiento ldgico
Proactivo

Capacidad para recibir y Nacional Civil y Antecedentes

transmitir instrucciones penales vigentes

Capacidad para establecer
relaciones armoniosas

Buena condicion fisica y mental Control emocional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
46. SUPERVISOR ELECTROMECANICO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento | Seccidn Electromecanica Seccidn Electromecdnica

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata:
Jefe de Seccidn Electromecdnica

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Inspeccionar, diagnosticar, reparar y corregir fallas eléctricas que se presentan con el tiempo, contando con un plan
de mantenimiento preventivo y correctivo que permita solucionar cualquier problema futuro, de conformidad a las
normas eléctricas establecidas por la SIGET, y leyes nacionales vigentes, con el objeto de mantener en éptimas

condiciones los equipos y sistemas eléctricos del Puerto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Mantener en buen estado y fuera de riesgos las subestaciones, lineas primarias y secundarias del tendido
eléctrico

=  Preservar en buen estado las herramientas que estan bajo la responsabilidad del personal de mantenimiento

= Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:

=  Diagnosticar problemas de indole correctivo en los generadores y plantas eléctricas.

= Conservar los sistemas de iluminacidn en dptimas condiciones de funcionamiento en las instalaciones
operativas del Puerto.
Supervisar las actividades desarrolladas por empresas contratadas, para la ejecucion de trabajos de
mantenimientos preventivos y correctivos
Inspeccionar, reparar, operar y verificar el control eléctrico y el sistema hidraulico de las bombas
contraincendios
Instalacidn y reparacién de dispositivos eléctricos en todas las areas del Puerto (lamparas, tomacorriente, focos,
balastros, contactores, protectores térmicos, etc.)

= Revisidn y reparacion de motores eléctricos.

Eventuales:
= Informar cualquier anomalia encontrada en los equipos eléctricos del Puerto de La Unidn.
= Instalacién y mantenimiento de equipos de aire acondicionados (Chiller, mini-splits, tipo ventana, etc.)

Resultados principales:
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Con la verificacion y mantenimiento diario de los sistemas de aires acondicionados, se contribuye a mantener
un ambiente acondicionado con una temperatura agradable en todos los edificios del Puerto.

Con los mantenimientos preventivos y correctivos, se contribuye al buen funcionamiento de la mayoria de los
equipos existentes en el PLU.

Con la inspeccion diaria a los sistemas eléctricos, permite evitar riesgos al detectar las fallas a tiempo.
Contribuye a la economia de los gastos pertinentes en la compra de bienes.

Favorece a mantener todas las instalaciones y areas listas y seguras para el desempenfio de las operaciones del
Puerto.

Supervision ejercida:
Técnico Electromecénico

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.

Reglamento interno del Puerto de La Unidn.

Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Cddigo Eléctrico Nacional NEC

Normas Técnicas de la Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones SIGET
Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA
Cdédigo de Trabajo
Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Técnico en Ingenieria Eléctrica y deseable Ingenieria Eléctrica.

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial
Mantenimiento de subestaciones eléctricas
Conocimientos sobre instalacién y mantenimiento de boyas de navegacién
Conocimiento sobre programas de mantenimiento
Conocimientos sobre administracién de personal
Circuito Cerrado de Television (CCTV)
Conocimiento en sistema eléctricos de ACy DC de gruas porta contenedores Termédgrafo nivel |
Manejo de sistema de medicion de energia eléctrica
Conocimiento de sistemas eléctricos de refrigeracién y motores eléctricos
Conocimientos de proteccién catédica por corriente impresa
Conocimientos de instalaciones eléctricas residenciales y red eléctrica de alta tensién
Conocimientos sobre iluminacidn y plantas de emergencia
Detectores de humo y control de acceso
Conocimientos de paguetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De dos a cuatro afios para el personal con cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Técnico
Electromecanico.

Habilidades y Destrezas:
Habilidad para llevar controles de personal.
Habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presion.
Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.
Toma de decisiones oportuna

Razonamiento légico.
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Competencias Generales:

Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo

de personal Capacidad para trabajar bajo

Liderazgo presion

Buen trato con el personal Capacidad para recibiry

Toma de decisiones transmitir instrucciones

Razonamiento ldgico Capacidad para establecer

Buena condicion fisica y mental relaciones armoniosas
Control emocional

Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

Tener solvencia de Policia
Nacional Civil y Antecedentes
penales vigentes
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DESCRIPCION DEL PUESTO
47. SUPERVISOR MECANICO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento Seccién Electromecdnica Seccion Electromecdnica

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 1 Técnico Mecanico
Jefe de Seccién Electromecdnica

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
La ejecucidon de los programas de mantenimientos preventivos y correctivos cumpliendo con la calendarizaciéon
establecida, a fin de mantener en buen estado los quipos industriales, flota vehicular y motocicletas del Puerto de La
Unidn.
Continuas:
= Programar, coordinar y supervisar al personal técnico, para la ejecucidon de los trabajos de mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos industriales y flota vehicular del Puerto de La Unidn, verificando que sean
realizados cumpliendo las normas de seguridad integral establecidas.
=  Proporcionar apoyo técnico en el drea mecanica a las demds unidades del Puerto que lo requieran
=  Qtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las funciones del puesto.

Periddicas:

= Coordinar con la Seccidn Prevencidn de Riesgos para la revision mecanica de las unidades de transporte utilizadas
en la transferencia de carga
Realizar visitas a talleres externos para verificar la correcta ejecucién de las reparaciones a los equipos y vehiculos
de transporte
Elaborar informe de accidentes por dafios a equipos, diagndsticos, asi como el presupuesto para su reparacion y
su-prevision de la ejecucion de los trabajos
Realizar en el SADFI, transferencias presupuestarias, requisiciones de compras, compras en plaza y otros.
Revisar informes mensuales de trabajos realizados, materiales consumidos y remitirlos a la Jefatura de la Seccién

Eventuales:

= Coordinary determinar con el jefe de la Seccidn las necesidades de bienes y materiales para efectos de la
elaboracidon del Presupuesto anual de Gastos.
Apoyar en preparar especificaciones técnicas, evaluacién y guia técnica, asi como colaborar con la UACl en la
elaboracion de las Bases, participar como miembro de la Comisién de Evaluacién de Ofertas en las licitaciones

publicas relacionadas con la seccion.
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= Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Seccidn y en el seguimiento respectivo

Resultados principales:

= Planificar y ejecutar los programas y gamas de mantenimientos preventivos y correctivos, apegados a los
diagnésticos de los equipos industriales y flota vehicular

= Equipos industriales, motocicletas y flota vehicular en éptimas condiciones de funcionamiento

Supervision ejercida:
Técnico Mecdnico

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manuales Técnicos de los Equipos

Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

INTERNAS EXTERNAS.
Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
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Departamentos, Secciones y Unidades que conforman
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Técnico en Mecanica Automotriz y deseable Ingenieria Mecanica.

MARCO DE REFERENCIA

Seguridad industrial

Lectura de diagramas eléctricos, neumaticos e hidraulicos

Conocimiento sobre motores de combustidn interna de dos y cuatro tiempos
Conocimiento sobre instrumentos de mediciéon y calibracion

Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena

Lectura de manuales de partes mecdnicas

Conocimientos de paguetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:

De dos a cuatro afios en actividades con cargo de mayor responsabilidad o interinatos como Supervisor de

Mantenimiento

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, toma de decisiones oportuna, razonamiento légico.

Competencias Generales:
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo Control emocional
de personal Capacidad para trabajar bajo Responsabilidad, honestidad,
Liderazgo presion honradez e integridad
Buen trato con el personal Capacidad para recibir y Tener solvencia de Policia
Toma de decisiones transmitir instrucciones Nacional Civil y Antecedentes
Razonamiento ldgico Capacidad para establecer penales vigentes
Buena condicion fisica y relaciones armoniosas
mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO
48. TECNICO MECANICO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento | Seccidn Electromecanica Unidad Taller Mecdnico

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata:
Supervisor Mecanico

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente

puesto: 1
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Verificar, reparar y ejecutar procedimientos relacionados al mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos

mecanicos, neumaticos, hidraulicos y eléctricos, estacionarios o méviles del puerto La Unidn. De conformidad al
Manual de mantenimiento del fabricante y los establecidos por CEPA, con la finalidad de brindar un servicio eficiente
para mantener en buen estado todos los equipos mecanicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos mecanicos y electromecénicos.
Llevar a cabo inspecciones de equipos antes y durante su funcionamiento
Supervisar la eficiencia en cuanto a tiempo y consumo de equipos de combustidn interna
Brindar apoyo a las diferentes secciones y departamentos
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto

Periddicas:
Operacién de gruas para realizar trabajos que requieran su utilizacién
Limpieza de equipos e instalaciones de desarrollo laboral
Controlar la correcta utilizacién de equipos industriales asignados al Puerto de La Unién.
Apoyo en operaciones de atraque, desatraque y zarpe de buques mercantes
Supervisar trabajos realizados para CEPA por empresas externas al puerto
Realizar informes sobre el estado de equipos

Eventuales:

Resultados principales:
Mantener en dptimas condiciones de funcionamiento los equipos para brindar un servicio eficiente
Cumplir normas de seguridad para evitar peligros que afecten de manera directa o no la productividad de los
equipos
Realizar mantenimientos correctivos con la menor pérdida de tiempo y sin afectar la operacidn del puerto

Contribuir a la economia de los gastos de los bienes del estado.
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Supervision ejercida:
Técnico Mecdnico

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manuales Técnicos de los Equipos

Ley Maritimo-Portuaria

Ley LACAP

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Técnico en Mecanica Automotriz y deseable Ingenieria Mecanica.
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MARCO DE REFERENCIA
Seguridad industrial
Lectura de diagramas eléctricos, neumaticos e hidraulicos
Conocimiento sobre motores de combustidn interna de dos y cuatro tiempos
Conocimiento sobre instrumentos de medicion y calibracion
Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena
Lectura de manuales de partes mecanicas
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
De uno a dos afos en actividades con cargo de mayor responsabilidad o interinatos como técnico de Mantenimiento.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presidn, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, toma de decisiones oportuna, razonamiento légico.

Competencias Generales:
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo Control emocional
de personal Capacidad para trabajar bajo Responsabilidad, honestidad,
Liderazgo presion honradez e integridad
Buen trato con el personal Capacidad para recibir y Tener solvencia de Policia

Toma de decisiones transmitir instrucciones Nacional Civil y Antecedentes

Razonamiento ldgico Capacidad para establecer penales vigentes
Buena condicidn fisica y relaciones armoniosas

mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. JEFE SECCION EQUIPOS DE AYUDAS A LA NAVEGACION

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Mantenimiento | Seccién Ayudas a la Navegacion

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

Jefatura del Departamento de
Mantenimiento.

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de las ayudas a la navegacion. Asi como también colaborar con la
elaboracion de estudios batimétricos y dragado a ejecutarse en el Puerto. De conformidad a los procedimientos
establecidos en el Manual de Operaciones del Puerto de La Unidn y demas leyes nacionales e internacionales, con el
propdsito de contribuir a la navegacion segura de las embarcaciones por el canal de navegacion y darsena de
maniobras del Puerto.
Continuas:
= Analizar los procesos de los estudios hidrograficos y batimétricos, en los canales internos y externos de

Navegacion y/o darsena de maniobra.
= Brindar soporte técnico a otras gerencias, cuando soliciten informacion relacionada al puerto de La Unién.

Periddicas:

= Revisidn, supervision y mantenimientos preventivos y/o correctivos del sistema de balizaje, chequeo y
mantenimiento de sistemas eléctricos y de radiocomunicacion del faro y boyas.
Supervisar los trabajos de dragado de mantenimiento, que se ejecuten en los canales de navegacion del Puerto
de La Unién.
Coordinar el apoyo del servicio de la lancha de seguridad para las diferentes actividades acudticas del Puerto de
La Uniodn

Eventuales:

Resultados principales:

= Garantizar un servicio en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo a la red de las ayudas a la
navegacion.
Garantizar un servicio en el control y definicidn de las profundidades nduticas a las cuales un buque puede navegar
con seguridad por el canal de navegacion.

Contribuir en las labores de traslado de personal de seguridad portuaria y pilotos practicos, en actividades de
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patrullaje y maniobras de atraque respectivamente, en zona de muelles y canal de navegacién.
= Se presta un servicio en las labores de mantenimiento en las obras en tierra cuando no se labora en el mar.

Supervision ejercida:
N/A
Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Ley Maritimo Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo

Régimen Tarifario del Puerto de la Unidn.

Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento del Puerto de La Unidn
Reglamento Interno del Puerto de La Union.

Manual de Operaciones del Puerto de La Unidn.

Ley General Maritima Portuaria de El Salvador.

Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el Mar (SOLAS) de 1974/1978.
International Association of Marine Aids to Navigation and lighthouse Authorities (IALA)

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

INTERNAS EXTERNAS.
Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
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Departamentos, Secciones y Unidades que conforman

la estructura organizativa del Puerto de La Unidn.

Personal de Oficina Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Ingeniero Civil, Industrial otras carreras afines

Seguridad industrial

MARCO DE REFERENCIA

Lectura de diagramas eléctricos, neumaticos e hidraulicos

Conocimiento sobre motores de combustidn interna de dos y cuatro tiempos
Conocimiento sobre instrumentos de mediciéon y calibracion

Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena

Lectura de manuales de partes mecanicas

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:

De dos a cuatro afios de experiencia adquirida en el puesto similar.

Habilidades y Destrezas:

recibir y transmitir instrucciones.

= Agilidad mental para realizar anotaciones rdpidas, habilidad para ejecutar trabajos bajo presidn, capacidad para

Competencias Generales:
Agilidad mental para realizar
anotaciones rapidas

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

Capacidad para recibir y =  Tener solvencia de Policia

transmitir instrucciones Nacional Civil y Antecedentes

relaciones armoniosas
Control emocional
Responsabilidad, honestidad,
honradez e integridad

Buena condicion fisica y mental Capacidad para establecer penales vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
50. AUXILIAR DE AYUDAS A LA NAVEGACION

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Mantenimiento | Seccion Ayudas a la Navegacion Seccién Ayudas a la Navegacion

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

Jefe de la Seccién Equipos de Ayudas
a La Navegacién

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto: 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Pilotear responsablemente la lancha propiedad de CEPA, para realizar funciones de mantenimiento preventivo y
correctivo a la red de las ayudas a la navegacién, asi como también brindar el apoyo necesario a los pilotos practicos
en las maniobra de atraque y desatraque de barcos, y colaborar con la seguridad portuaria con lo referente a las
labores de patrullaje en zonas de muelles y canal de navegacién, de conformidad a los procedimientos establecidos
en el Manual de Operaciones del Puerto de La Unidn, y las normas, leyes y reglamentos de la Autoridad Maritima
Portuaria (AMP), contribuyendo a mantener en buen funcionamiento la red de ayudas a la navegacion, a la carga y
descarga de mercaderia en el puerto y mantener segura las instalaciones y bienes de CEPA. .
Continuas:
Revision basica de los niveles de los diferentes lubricantes de la lancha, funcionamiento de los sistemas de
luces, instrumentos del tablero, baterias y demas componentes de la lancha a través de su funcionamiento.
Limpieza del exterior e interior de la lancha.
Registrar conforme los formularios establecidos, los registros de fechas y horas de entrada y salida, medicion
del combustible, la recarga de combustible, el destino y el propdsito de la misidon. Reportarse a la torre de
control cada vez que se sale o ingresa al puerto con la lancha.
En los periodos de tiempo que no se trabaja en el mar, se da apoyo a otras actividades requeridas en el
departamento de mantenimiento.
=  Qtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto

Periddicas:

= Conducir la lancha conforme normas establecidas para la navegacion por la Autoridad Maritima Portuaria.

= Mantenerse a las drdenes del piloto practico cuando se efectian maniobras de atraque y desatraque de
embarcaciones.

Eventuales:
= Efectuar labores de mantenimiento preventivo a las boyas y luces de muelle del puerto de La Unidn
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Resultados principales:

= Se presta un servicio en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo a la red de las ayudas a la
navegacion.
Se presta un servicio en las labores de trasladar a los pilotos practicos cuando efectian la maniobra de atraque
y desatraque de barcos
Se presta un servicio en las labores de trasladar al personal de la seguridad portuaria a labores de patrullaje en
zona de muelles y canal de navegacion

= Se presta un servicio en las labores de mantenimiento en las obras en tierra cuando no se labora en el mar.

Supervision ejercida:
N/A
Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién

Manual de Operaciones del puerto de La Union.
Ley General Maritima Portuaria de El Salvador.

3.- Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Ley Maritimo-Portuaria
Ley de Etica Gubernamental
Ley Organica de CEPA
Cédigo de Trabajo
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
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INTERNAS EXTERNAS.
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la Proveedores de Suministros, servicios y equipos.
estructura organizativa del Puerto de La Unidn.
Personal de Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional: Sexto Grado

MARCO DE REFERENCIA

Seguridad industrial

Lectura de diagramas eléctricos, neumaticos e hidraulicos

Conocimiento sobre motores de combustién interna de dos y cuatro tiempos
Conocimiento sobre instrumentos de medicion y calibracion

Conocimiento sobre metal mecanica, soldadura eléctrica y autégena

Lectura de manuales de partes mecdnicas

Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)

Experiencia:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Haber conducido embarcaciones por
lo menos unos 10 afios.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para llevar controles de personal, habilidad para poder ejecutar trabajos bajo presién, capacidad para
recibir y transmitir instrucciones, habilidad numérica, razonamiento légico, toma de decisiones acertada.

Competencias Generales:
Liderazgo Buena condicidn fisica y mental Control emocional
Habilidad para llevar controles Trabajo en equipo Responsabilidad, honestidad,
de personal Capacidad para trabajar bajo presién honradez e integridad
Toma de decisiones acertada Capacidad para recibir y transmitir Tener solvencia de Policia
Proactivo instrucciones Nacional Civil y Antecedentes
Habilidad numérica Capacidad para establecer penales vigentes
Razonamiento ldgico relaciones armoniosas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PORTUARIA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Gerencia Portuaria Gerencia Portuaria Departamento de Seguridad Portuaria
Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 3 Secretaria de Seguridad
Departamento de Seguridad Jefe de Seguridad Fisica

Portuaria Jefe de Seccidn Seguridad Industrial

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto:
1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Programas y procedimientos de proteccion fisica e integral de equipos, infraestructura y del personal que labora para
el Puerto de La Unidn, asi como de todas las personas externas que ingresa a las instalaciones portuarias, en funciéon
de las actividades administrativas, operativas, asi como de los casos de caracter emergente ocasionadas por eventos

naturales y antrépicos, para garantizar la seguridad del Puerto.

Continuas:

= Hacer cumplir las normas y procedimientos de seguridad integral de acuerdo al cédigo de Proteccién de Buques
e Instalaciones Portuarias.
Controlar las diferentes dreas dentro y fuera del Recinto Portuario, haciendo uso de tecnologias de vigilancia y
patrullaje, para detectar irregularidades en cuanto a la aplicacion de las medidas de seguridad.
Cumplir y dar seguimientos a la informacion e instrucciones emitidas por la Autoridad Maritima Portuaria,
Ministerio de Seguridad Publica y otras entidades relacionadas con la seguridad del Puerto.
Llevar controles, codificacién y emisidon de los carnés de identificacion de ingreso a las instalaciones portuarias.
Coordinar la custodia de todas las areas de almacenaje para prevenir cualquier anomalia.

Periddicas:
Disefiar y desarrollar planes de contingencias y procedimientos de seguridad.
Realizar procesos de compras a través de licitaciones, libres gestiones y por orden de compra.
Organizar y participar activamente en el Comité de Seguridad, para determinar mecanismos y estrategias en
materia de seguridad.
Administrar el Circuito Cerrado de Televisidn, a través del monitoreo en el centro de operaciones de las cdmaras
instaladas en los diferentes puntos del Puerto de La Unidn.

Eventuales:
= Realizar ejercicios y simulacros con el personal de seguridad del Puerto y el apoyo de la Seccién Prevencidn de
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Riesgos Ocupacionales y personal de proteccidn de instituciones de seguridad publica, para adoptar estrategias
y medidas accionarias ante situaciones de emergencia.
Efectuar investigaciones de los perfiles de cada aspirante a plazas vacantes del Puerto de La Union.
Gestionar programas de capacitacion al personal de la seguridad portuaria.
Realizar las gestiones con el Ministerio de la Defensa Nacional para matricular las armas de fuego propiedad del
Puerto de La Unidn.
Liderar el recibo y recorrido de personalidades del Gobierno de la Republica y de la administracidn superior de
CEPA.

=  Participar en capacitaciones programadas por la administracién del Puerto.

Resultados principales:

=  Evitar acciones ilicitas relacionadas con robo, sabotajes, falsificacion, sobornos y actos de corrupcidn, asi como
cumplir con los procesos establecidos en los estandares internacionales de seguridad, y garantizar la proteccién
fisica e integral del Puerto de La Unidn.

Supervision ejercida:
Sobre Secretaria de Seguridad, Jefe de Seguridad Fisica y Jefe de Seccién Seguridad Industrial

Supervision recibida:
De su jefe inmediato superior.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Cédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Ley LACAP

Ley General Maritima Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo
Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario
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Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Jefaturas de Departamentos del Puerto. Guardia Costera de Los Estados Unidos
Autoridad Maritima Portuaria
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
=  Licenciado en Administraciéon Militar, Abogado y otras carreras afines

Conocimientos Generales:
Seguridad industrial.
Uso y manejo de armas.
Curso de operaciones portuarias para supervisores.
Auditor de Proteccidén de Instalaciones Portuarias (APIP),
Curso de Oficial de Proteccidon de Instalaciones Portuarias (OPIP)
Cédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Sistemas de circuito cerrado (CCTV)
Documentos aduanales y de migracién basicos de derechos humanos
Administraciéon de recursos humanos
Elaboracién de documentos técnicos
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point).

Experiencia:

Dos o mas afios como oficial de Policia/Fuerza Armada, 6 3 afios como Supervisor de Seguridad Fisica.

Habilidades y Destrezas:
= Minimo tres afios de experiencia que cuente con grado jerarquico en el ejército de la Republica o Policia Nacional
Civil.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Competencias Generales: Capacidad para establecer = Curso de Oficial de Proteccion de
Buena condicion fisica y mental relaciones armoniosas Instalaciones Portuarias Avanzado
Trabajo en equipo Control emocional (OPIP).

Toma de decisiones oportuna Responsabilidad, honestidad,
Trabajo bajo presién honradez e integridad
Capacidad para recibir y Mantener discrecidn sobre
transmitir instrucciones asuntos confidenciales de la
Licencia para portar armas de empresa.

fuego. Tener solvencia vigente de
Curso de la Academia Nacional Policia Nacional Civil, y

de Seguridad Publica. Antecedentes penales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
52. SECRETARIA DE SEGURIDAD

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Gerencia Portuaria Departamento Seguridad Departamento Seguridad

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno
Jefe del Departamento Seguridad

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto:
1

DESCRIPCION GENERAL
Realizar, organizar, revisar, archivar, redactar y clasificar todos los requerimientos administrativos y actividades de

apoyo a la Jefatura del Departamento.
Continuas:
Realizar trabajos administrativos elaborando reportes, cartas, memorandum, notas y otros, asimismo controlar y
resguardar el archivo fisico y digital de todos los documentos correspondientes a la Jefatura de Seguridad
Atender llamadas telefénicas de usuarios internos y externos
Atender visitas del Departamento Seguridad
Dar seguimiento a la agenda de compromisos laborales del jefe inmediato (reuniones, inspecciones portuarias,
capacitaciones y otros)
Analizar y verificar en el sistema SADFI la existencia de fondos, para realizar transferencias, compras en plaza,
requisiciones y posteriormente gestionar la salida de productos del Almacén de Materiales.
Gestionar los fondos necesarios a través de caja chica, fondo circulante, para las cubrir las necesidades del
Departamento Seguridad
= QOtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:

= Elaborar informes para revision y firma de autorizacidon de la jefatura del Departamento, ocasionados por
accidentes, dafos a equipos, buques, carga, infraestructura, dafos a terceros y personas, para el pago por parte
de las empresas que suministran servicios o para el trdmite con la Compaiiia Aseguradora
Remitir los diferentes cuadros de recargos y horas extras del personal del Departamento Seguridad
Remitir a Oficina Central los Comprobantes de Crédito Fiscal para la gestién de pago a las empresas que
suministran servicios.
Elaboracién de requisicidn de recarga de extintores (cada dos afios)
Recibir y emitir solicitudes de carné de identificacion personal y pases de acceso vehicular para el personal que

labora dentro del Puerto, controlando el movimiento de estos.
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=  Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Compras del Departamento de Seguridad

Eventuales:
= Gestionar tramite de renovacion de matricula de armas cada tres afios.

Resultados principales:
Documentos administrativos oportunos, eficientes y de calidad.

Supervision ejercida:

Supervision recibida:
Jefatura del Departamento Seguridad

MARCO DE REFERENCIA

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn.
Pliego tarifario del Puerto de La Unidn

Ley de Etica Gubernamental

Régimen Tarifario del Puerto de La Unidn.

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley LACAP

Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Instructivo Institucional de Almacén de Materiales de CEPA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Departamentos y Secciones que conforman la Instituciones Privadas y Gubernamentales
estructura organizativa CEPA del Puerto de La Unién. Prestadores de Servicios y proveedores
Oficina Central.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller Técnico Vocacional o Técnico en Administracion y/o afines

Conocimientos Generales:
Manejo de Inventarios
Atencidn al cliente
Técnicas de redaccion y elaboracidon de documentos
Técnicas de archivo fisico y digital
Conocimientos de paquetes office.

Experiencia:
De uno a dos afios desempefiando interinatos o cargo de mayor responsabilidad como secretaria

Habilidades y Destrezas:
Habilidad de aprender
Habilidad numérica
Habilidad de uso de quipo de oficina
Flexibilidad/adaptabilidad
Comunicacion asertiva
Trabajar bajo presion
Manejo de tension y estrés
Relaciones Interpersonales

Competencias Generales: Integridad. Calidad
Responsabilidad. lgualdad. Aprendizaje continuo
Honestidad. Imparcialidad. Eficiencia.
Proactivo Transparencia. Eficacia.
Tolerancia Lealtad. Trabajo en equipo y cooperacidn
Respeto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
53. JEFE DE SEGURIDAD FiSICA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Gerencia Portuaria Departamento de Seguridad | Seccion Seguridad Fisica
Portuaria

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Supervisor de Seguridad Fisica
Jefe de Departamento de
Seguridad Portuaria

N° de empleados en el | Sexo: Indiferente

mismo puesto:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar, dirigir, controlar y coordinar las actividades del personal de la Seccién de seguridad Fisica, estableciendo

mecanismos adecuados de coordinacidn y comunicacién, para garantizar la seguridad de las personas, bienes muebles
e inmuebles y mercancia que se encuentran dentro de las instalaciones portuarias de acuerdo a las leyes y
reglamentos nacionales e internacionales vigentes.
Continuas:
Supervisar y garantizar el cumplimiento de las tareas relacionadas a la proteccién de las IP, mediante la
implementacién del PPIP.
Implementar un sistema de control que facilite realizar las evaluaciones del desempefio del personal de seguridad.
Tener debidamente identificados los bienes e infraestructura que es importante proteger.
Elaborar planes, programas, informes ejecutivos y presupuestos de trabajo relativos a la seguridad

Periddicas:
Identificacion de vulnerabilidades dentro de las IP, a través de inspecciones periddicas y propones las mejores
pertinentes.
Participar en el desarrollo de programas de capacitacidn para el personal de seguridad.
Realizar practicas y ejercicios con el personal de seguridad relacionada a la proteccidon de las Instalaciones
Portuarias.
Garantizar el mantenimiento y funcionamiento adecuado del equipo de proteccion.
Recomendar modificaciones y actualizaciones al Plan de proteccién (PP) en funcién de los cambios que haya en
las Instalaciones Portuarias.

Eventuales:
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto

Resultados principales:
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Garantizar la seguridad fisica de las personas tanto usuarios como empleados dentro de las Instalaciones
Portuarias.

Proteger los bienes muebles e inmuebles y mercancia que se encuentre al interior de las Instalaciones Portuarias.
Evitar la introduccién de armas u otros ilicitos que representen una amenaza para las Instalaciones Portuarias ya
sea por via terrestre o maritima.

Evitar el acometimiento de cualquier ilicito dentro de las Instalaciones Portuarias.

Facilitar el ingreso y salida de manera segura de las personas y bienes en las Instalaciones Portuarias.

Supervision ejercida:
Sobre Supervisor de Seguridad Fisica y Agentes de Seguridad en general.

Supervision recibida:
De su jefe inmediato superior.
MARCO DE REFERENCIA

Constitucion de la Republica.

Cédigo de Trabajo.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.
Ley Organica de CEPA y su Reglamento.

Ley General Maritima Portuaria y sus Reglamentos.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Reglamento Interno del Puerto de La Unidn

Cédigo Internacional Para la Proteccién de Buques e Instalaciones Portuarias. (PBIP)
Manual de procedimientos y Funciones de Seguridad Portuaria.

Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias. (PPIP)

Evaluacion y Plan de las Instalaciones Portuarias.

Plan de derrames de Hidrocarburos

Manual de Operaciones del Puerto de La Unién

Ley de Etica y su Reglamento

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
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Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Jefaturas de Departamentos del Puerto. Guardia Costera de Los Estados Unidos

Autoridad Maritima Portuaria
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Técnico Militar o Policial (Deseable) y/o otras carreras afines

Conocimientos Generales:
Conocimiento y experiencia para la aplicacién de leyes reglamentos y procedimientos de Seguridad Publica y
Seguridad Portuaria
Conocimiento y experiencia en la elaboracion de planes y redaccién de documentacion oficial.
Conocimientos sobre evaluacion del desempefio y manejo de conflictos laborales.
Manejo de paquetes bdsicos de computacion.
Conocimiento y capacidad de Manejo de personal.
Haber obtenido curso aprobatorio de ANSP.
Disefio de planes y dispositivos de seguridad.
Conocimiento sobre el cédigo PBIP.

Experiencia:

Dos o mas afios como oficial de Policia/Fuerza Armada, 6 3 afios como Supervisor de Seguridad Fisica.

Habilidades y Destrezas:
Criterio razonable y coherente al momento de tomar decisiones relacionadas con la Seguridad.
Capacidad de analisis en la investigacidén de sucesos.
Manejo y administracion de personal.
Uso de armas de fuego.

Competencias Generales:

= Integridad Eficiencia Responsabilidad
= Trabajo en Equipo Lealtad Respeto

=  Confidencialidad Actitud al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
54. SUPERVISOR DE SEGURIDAD FISICA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Seguridad Seccién de Seguridad Fisica Seccidn de Seguridad Fisica

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: 20 Agentes de Seguridad
Supervisor General de Seguridad
Fisica

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar, supervisar, verificar, dirigir y controlar el funcionamiento eficiente de los sistemas de seguridad,

minimizando los riesgos que puedan existir en el desarrollo de las actividades portuarias, de acuerdo a lo estipulado
en el Plan de Proteccidn de la Instalacién Portuaria, Codigo para la Proteccién de Buques e Instalaciones Portuarias
(PBIP), normas y disposiciones de la Administracién de CEPA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad integral de acuerdo al cédigo de
Proteccién de Buques e Instalaciones Portuarias.
Coordinar el ordenamiento de las unidades de transporte para garantizar la fluidez del trafico vehicular.
Organizar y coordinar patrullajes terrestres y maritimos dentro y fuera del Recinto Portuario, con el apoyo de la
Fuerza Naval y la Policia Nacional Civil.
Supervisar al personal encargado de operar el sistema de Circuito Cerrado de Television (CCTV).
Verificar el cumplimiento del equipo de seguridad industrial y la portacion del carnet de identificaciéon, a todos
los trabajadores y usuarios externos que circulen dentro de las instalaciones portuarias.
Controlar y registrar el arribo de los buques en los muelles del Puerto de La Unién.
Verificar en coordinacién de la Seccion Eléctrica, el cumplimiento de los niveles de iluminacién adecuados en las
diferentes areas de trabajo, que son requeridos por la Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de
Trabajo.

= Controlar el uso de las unidades de transporte asignadas a la Seccidn de Seguridad Portuaria.

Periddicas:
= Impartir charlas de seguridad industrial a todo el personal que labora en el recinto portuario, visitantes de centros

educativos y de otras organizaciones e instituciones gubernamentales, como parte del cumplimiento de los
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procedimientos de seguridad establecidos en el Puerto de La Unidn.

Elaborar toda la documentacién administrativa en relacidn a las novedades, dafios a equipos e instalaciones, asi
como otras inconsistencias que surjan en el desarrollo de las actividades, para ser enviados oportunamente a la
jefatura de seguridad portuaria.

Coordinar con las unidades correspondientes, el ingreso y recorrido de la administracion superior y de otras
personalidades a las instalaciones Portuarias.

Eventuales:
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
Apoyar a la unidad de Bomberos para mover y trasladar al personal accidentado a los centros de salud
correspondientes.
Ser parte integrante en los ejercicios y simulacros, para la ejecucidn de estrategias y medidas accionarias ante
situaciones de emergencia.

= Qtras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

= Asegurar el cumplimiento y la correcta ejecucidn de las normas y estandares de seguridad.

=  Garantizar la seguridad fisica de las personas e instalaciones del Puerto de La Unién, en coordinacién con
Instituciones de seguridad publica y el uso de tecnologia de vigilancia.

Supervision ejercida:
Supervisidn del cumplimiento y la correcta ejecucidn de las normas y estandares de seguridad.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria

Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Cédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cdédigo de Trabajo

Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos
Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X
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Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X| X | X| X| X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Autoridad Maritima Portuaria
estructura organizativa del Puerto de La Unién. Ministerio de Seguridad Publica
Policia Nacional Civil
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller en cualquier especialidad y deseable Licenciatura en Administracién Militar y otras carreras afines.

Conocimientos Generales:
Conocimiento sobre Seguridad industrial
Uso y manejo de armas
Curso de operaciones portuarias para supervisores
Curso de Oficial de Proteccion de Instalaciones Portuarias (OPIP)
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Auditor de Proteccién de Instalaciones Portuarias (APIP)
Cédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Sistema de Circuito Cerrado (CCTV)
Conocimientos basicos de Derechos Humanos, documentos aduanales y de migracién
Elaboracién de documentos técnicos
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point)
Curso de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

Experiencia:
Minimo un afio de experiencia desempefiandose como agente de seguridad en instituciones publicas o privadas.

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presidn.
= (Capacidad para recibir y transmitir instrucciones.
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= Toma de decisiones oportuna.

Competencias Generales:
= Liderazgo

= Trabajo en Equipo

= Control emocional

=  Responsabilidad .
= Honestidad =
=  Honradez

Integridad
Discrecién sobre asuntos

= Buenas relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
55. AGENTE DE SEGURIDAD

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Seguridad Departamento de Seguridad Seccidn Seguridad Fisica

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo sumando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno Ninguno
Supervisor de Seguridad

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto:
20

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar, inspeccionar, controlar, revisar, coordinar y registrar el cumplimiento de las medidas de seguridad integral

para proteger las personas, instalaciones y bienes de la empresa de acuerdo al Plan de Proteccidn de la Instalacién
Portuaria, Cédigo para la Proteccién de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP), y normas y disposiciones de la
Administracion de CEPA.
Continuas:
= Verificar que el personal que labora en la Institucidn, asi como usuarios externos que ingresan a las instalaciones
portuarias deberan estar identificados y autorizados.
Controlar que los trabajadores asignados a las operaciones de los buques, muelles y almacenes estén
debidamente enrolados en el Sistema de Control de Acceso de los Contratistas.
Controlar el personal de usuarios, transportistas y visitas a través de un sistema de pase de acuerdo a lo
establecido en el Cédigo PBIP (Areas restringidas, controladas y publicas).
Verificar, registrar y controlar en las Puertas de Acceso, las unidades de transporte, documentos aduanales y
migratorios de los usuarios, tripulantes de los buques y transportistas para el control de las personas y el retiro
de mercaderia.
Controlar y regular el ordenamiento de las unidades de transporte para garantizar que el trafico vehicular sea
fluido.
= Controlar el acceso y habilitar el ingreso a las areas restringidas y operativas del puerto.

Periddicas:

= Realizar patrullajes terrestres y maritimos dentro y fuera del recinto portuario, inspeccionando cercas
perimetrales y otros dispositivos de seguridad instalados en las zonas portuarias y extraportuarias.
Colaborar con la Seccidn Prevencidon de Riesgos en el cumplimiento de las normas de seguridad industrial y
medioambiental.

Informar de inmediato al Supervisor de Seguridad, cualquier caso relevante o de emergencia.
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Eventuales:
Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato.
Participar como miembros de las brigadas en simulacros y practicas de acuerdo a los Planes de Contingencia.
Estar a la disposicién de la Administracién cuando esta lo requiera por emergencia.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.
Resultados principales:

= Garantizar la seguridad integral de las personas, bienes e instalaciones portuarias y extraportuarias, para
mantener la certificacidon de puerto seguro.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG

Plan de Proteccion de la Instalacién Portuaria

Cddigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo
Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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RELACIONES

Internas: Externas:
Departamentos, Secciones y Unidades que conforman la | Policia Nacional Civil
estructura organizativa CEPA del Puerto de La Unidn. Transportistas
Usuarios externos
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller en cualquier especialidad y deseable Licenciatura en Administracion Militar o carreras afines.

Conocimientos Generales:
Conocimientos sobre Seguridad industrial
Uso y manejo de armas
Curso de Oficial de Proteccidon de Instalaciones Portuarias (OPIP)
Cddigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Auditor de Proteccién de Instalaciones Portuarias (APIP)
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG, documentos aduanales y de migracidn
Conocimientos basicos sobre sistemas de circuitos cerrados
Conocimientos basicos de derechos humanos
Elaboracién de documentos técnicos
Conocimiento en uso de sistema de control de asistencia y marcacidn, técnicas de archivo fisico y digital,
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point).

Experiencia:
Minimo un afio de experiencia desempefidndose como agente de seguridad en instituciones publicas, privadas o
militar.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion

=  Capacidad para recibir y transmitir instrucciones
= Toma de decisiones.

Competencias Generales:
Liderazgo Responsabilidad = Integridad
Trabajo en Equipo Honestidad = Discrecion sobre asuntos
Control emocional Honradez confidenciales de la empresa
Buenas relaciones

interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
56. JEFE SECCION INDUSTRIAL

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:

Gerencia Portuaria Departamento de Seguridad Portuaria | Seccién Seguridad Industrial

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

inmediata: 1 Supervisor de Seguridad Fisica

Jefe de Departamento de
Seguridad Portuaria

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

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, Supervisar y Ejecutar inspecciones, estudios y evaluaciones de seguridad industrial, para detectar e
identificar fallas o condiciones de riesgo para el personal o las operaciones, proponiendo y dandole seguimiento a la
implementacion de medidas preventivas y correctivas en las areas maritimas e instalaciones del Puerto de La Unidn.
De conformidad a los Manuales establecidos por la CEPA y legislacidon nacional e Internacional, con el propésito que
los proyectos de infraestructura, equipo o normativas de seguridad industrial estén orientados principalmente a la

prevencion de riesgos en el trabajador.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Hacer cumplir la Ley General de Prevencidon de Riesgos, Ley de Medio Ambiente y el Manual de Seguridad e
Higiene Ocupacional en el Puerto de La Unidn
Coordinar inspecciones antes y durante el desarrollo de las actividades operativas y de mantenimiento,
previniendo actos y condiciones inseguras.
Coordinar con el Departamento de Operaciones el suministro de agua a los buques y actividades de limpieza de
tolvas y muelles, asi como atender todos los requerimientos solicitados por las diferentes areas de gestion del
Puerto de La Unién.

Periddicas:

= Coordinar inspecciones de seguridad y salud ocupacional en las diferentes dreas, para identificar los riesgos
fisicos existentes en los puestos de trabajo (ruidos, temperatura, humedad, inflamabilidad, iluminaciéon y otros).
Coordinar y verificar el programa de fumigacién y eliminacion de plagas y roedores en los diferentes sectores

del Puerto de La Unidn.
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Coordinar y controlar el ingreso, traslado y almacenamiento de la mercancia peligrosa en bodegas y patios del
Puerto de La Unidn.

Coordinar con las diferentes unidades del Puerto de La Unién el mantenimiento y funcionamiento de la Red
Contra Incendios de agua salada y el sistema de sefalizacion vial del Puerto de La Unidn.

Elaborar y dar seguimiento el Plan de Trabajo de la Seccién y el Presupuesto de Gastos

Proporcionar el equipo de proteccidn industrial, a todo el personal operativo del Puerto de La Unidn.

Eventuales:

= Disefiar y desarrollar planes de contingencias y procedimientos de seguridad industrial y salud ocupacional,
para la proteccidn de vidas, mercancias, equipos e instalaciones, ocasionados por desastres naturales y
artificiales del Puerto de La Unidn.
Realizar ejercicios y simulacros con el personal Seccidn Prevencion de Riesgos Ocupacionales con el apoyo de
la Seccion Seguridad Portuaria, para adoptar estrategias y medidas accionarias ante situaciones de
emergencia.
Coordinar investigaciones por accidentes de trabajo, con el fin de identificar y proponer acciones para mitigar
riesgos.
Realizar procesos de licitaciones, requisiciones y compras en plaza para la adquisicion de equipos de
proteccidn personal, materiales e insumos necesarios.
Disefiar y desarrollar planes de contingencias y procedimientos de seguridad industrial y salud ocupacional,
para la proteccidn de vidas, mercancias, equipos e instalaciones, ocasionados por desastres naturales y
artificiales del Puerto de La Unidn
Elaborar, revisar, actualizar o modificar los Reglamentos, Regulaciones, Manuales y Procedimientos de
Seguridad Industrial del Puerto de La Unidn y coordinar su aplicacidn.

Resultados principales:
Dar seguimiento a las politicas y normas del ente rector en materia de Seguridad Industrial, que es el
MINITRAB.
Ser vigilante del cumplimiento de normas internacionales de la OMI en materia de seguridad industrial.
Minimizar los indices de riesgos en la seguridad de la integridad fisica de los trabajadores.
Ser parte del desarrollo del comercio maritimo nacional e internacional.

Supervision ejercida:
Sobre Supervisor de Seguridad Industrial

Supervision recibida:

De su jefe inmediato superior.

MARCO DE REFERENCIA
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Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Cddigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Plan de Gestién del Puerto de La Unién

Ley de Medio Ambiente

Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Ley Organica de CEPA

Cédigo de Trabajo

Ley especial contra los delitos informaticos y conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X [ X [ X | X | X | X |[X|X]|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Jefaturas de Departamentos del Puerto y Ministerio de Trabajo
Prevencién de Riesgos de Oficina Central del Ministerio de Medio Ambiente
CEPA. Proveedores
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

Ingenieria Industrial o carreras afines
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Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (Indispensable)
Conocimientos de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo (Indispensable)
Conocimientos del Manejo de Mercancias Peligrosas, Codigo IMDG (Indispensable)
Conocimientos de la Ley del Medio Ambiente (Indispensable)
Administracion de Recursos Humanos (Indispensable)
Técnicas de Investigacion (Indispensable)
Conocimientos sobre primeros auxilios (Indispensable)
Técnicas de redaccion y elaboracion de documentos (Indispensable)
Conocimientos de paquetes computacionales Word, Excel, Power Point (Indispensable)

Experiencia:

De dos a cuatro afios de experiencia del personal que haya realizado interinatos como Jefe de Seccion de Prevencién
de Riesgos.

Habilidades y Destrezas:

= (Criterio razonable y coherente al momento de tomar decisiones relacionadas con la Seguridad Industrial

= (Capacidad de analisis en la investigacion de sucesos.
=  Manejo y administracién de personal.

Competencias Generales: = Eficiencia Responsabilidad

= Integridad = lealtad Respeto

= Trabajo en Equipo = Actitud al Cambio Tener solvencia vigente de PNC vy
= Confidencialidad Antecedentes Penales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
57. SUPERVISOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Seguridad | Departamento de Seguridad | Seccion de Seguridad Industrial
Portuaria Portuaria

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata:
Jefatura de Seccion Industrial

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto:
1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar, supervisar, elaborar y ejecutar inspecciones y evaluaciones relacionadas a la seguridad operacional o

industrial, mediante estudios y andlisis para detectar e identificar fallas o condiciones de riesgo en contra del personal
o las operaciones en el interior de las instalaciones del Puerto de La Unidn, de conformidad a los procedimientos
administrativos internos y legislacién nacional e internacional. Con el objeto de proponer y dar seguimiento a la
implementacion de medidas preventivas y correctivas que conlleven la seguridad del trabajador.
Continuas:
Cooperar en las inspecciones y evaluaciones de los aspectos de seguridad industrial y de las operaciones.
Colaborar con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en el Puerto La Union.
Elaborar, actualizar y dar seguimiento a las estadisticas de accidentes del Puerto.
Verificar el funcionamiento eficaz y efectivo de las funciones de seguridad industrial y salvamento del Puerto.
Otras actividades que su jefe inmediato superior le delegue, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Periddicas:
Elaborar, revisar, actualizar o modificar las Regulaciones, Manuales y Procedimientos de Seguridad Industrial del
Puerto de La Unidn y coordinar su aplicacion.
Articular la ejecucién de los proyectos de seguridad industrial.
Participar segun corresponda, en la obtencién de informacion, elaboracidn de especificaciones técnicas, disefio,
instalacidn, proceso de licitacidn, supervision y puesta en funcionamiento, de los componentes de los proyectos
de seguridad industrial.

= Actualizar y dar seguimiento a las estadisticas y procedimientos de manejo de las mercancias peligrosas

Eventuales:
= Colaborar en el establecimiento de las necesidades y gestionar la inversion necesaria, en materia de seguridad

industrial con base en las inspecciones y observaciones que realice el Ministerio de Trabajo.
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= Elaborar e implementar eventos de capacitacién y medidas que contribuyan a disminuir los riesgos
operacionales.
= Coordinar la ejecucion de ejercicios y simulacros de los Planes de Contingencia en el Puerto

Resultados principales:

= |dentificar y establecer estrategias de accidn preventiva, programas de control y reduccién de riesgos
ocupacionales, asi como de enfermedades profesionales, con el fin de lograr un ambiente de trabajo seguro
durante el desarrollo de las actividades portuarias.

Supervision ejercida:

Supervision recibida:
De su jefe inmediato superior.
MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unidn
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Cdédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Plan de Gestidn del Puerto de La Unién

Ley de Medio Ambiente

Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cédigo de Trabajo
Ley Especial Contra los Delitos Informaticos y Conexos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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RELACIONES

Internas: Externas:
Jefaturas de Departamentos del Puerto.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
= Técnico en administracidn y logistica portuaria, o en Seguridad Industrial y/o otros afines al cargo.

Conocimientos Generales:

= Conocimientos especiales sobre el IMDG (Cddigo Internacional para el manejo de mercancias peligrosas)
Manejo de paquetes de computacidén; normativa ISO 14000.
Amplios conocimientos sobre legislacion laboral de El Salvador y convenios internacionales como el MARPOL y
SOLAS
Facilidad de anadlisis de métodos y procedimientos de trabajo
Elaboracién de informes ejecutivos, buenas relaciones interpersonales y andlisis para sintetizar documentos
técnicos.
Conocimientos basicos sobre sofocacién de incendios

Experiencia:
= Haber laborado en materia de Seguridad Industrial de uno a dos afios

Habilidades y Destrezas:

Competencias Generales:
Buena condicidn fisica y mental Capacidad para establecer Mantener discrecion sobre
Trabajo en equipo relaciones armoniosas asuntos confidenciales de la
Trabajo bajo presién Control emocional empresa.
Capacidad para recibir y Responsabilidad, honestidad, Tener solvencia vigente de Policia
transmitir instrucciones honradez e integridad Nacional Civil, y Antecedentes

penales.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
58. BOMBERO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Inmediata:
Departamento de Seguridad | Seccidn de Seguridad Industrial Seccién de Seguridad Industrial
Portuaria

Titulo de puesto de jefatura | N° de personas bajo su mando: Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Ninguno
Jefe de Seccion Seguridad Industrial

N° de empleados en el mismo | Sexo: Indiferente
puesto:
1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Proteger y salvaguardar la vida humana del personal, el ambiente y el patrimonio de las instalaciones del Puerto de
La Unidn. Asimismo, por medio de la prevencién de riesgos, incendios y la atencién de rescates e incidentes con
materiales peligrosos. De conformidad a los procedimientos internos y leyes nacionales e internacionales, con la
finalidad de garantizar el buen desarrollo de las operaciones de manera efectiva y segura.
Continuas:
= Verificar que las labores operativas y de mantenimiento en todas las areas del Puerto, se realicen en forma segura,

previniendo los actos y condiciones inseguras.
= Controlar, combatir y extinguir conatos de incendios en las instalaciones del Puerto de La Unién

Periddicas:

= Supervisar el equipo de proteccion industrial a todo el personal que labora en el Recinto, asi como el botiquin de
primeros auxilios a todas las areas del Puerto de La Unién
Inspeccionar en coordinaciéon de la Seccion Mecanica, las condiciones fisicas y funcionamiento de las unidades de
transporte, utilizados para movilizar la carga de los buques, con el fin de evitar accidentes dentro del recinto
portuario.
Inspeccionar los equipos industriales para confirmar que cuenten con el extintor adecuado, como parte de las
medidas de prevencién
Controlar y combatir la proliferacién de plagas y roedores a través de fumigaciones y aplicacién de veneno en los
diferentes sectores del Puerto de La Unién
Revisar el buen funcionamiento del sistema de extincidn contra incendios e hidrantes instalados en el Puerto de
La Unidén
Realizar actividades de lavado de tolvas, canaletas de desaglie, defensas de los muelles y otras areas que lo

requieran dentro del Recinto Portuario.
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Eventuales:
Aplicar primeros auxilios y trasladar a trabajadores accidentados o por emergencias médicas, a los centros de
salud hospitalarios correspondientes
Controlar, combatir y extinguir conatos de incendios en las instalaciones del Puerto de La Unién
Suministrar agua potable a buques y a diferentes empresas que lo soliciten
Rescatar eventualmente cadaveres de personas o animales en aguas profundas dentro del perimetro que le
corresponde al Puerto de La Unidn
Ser parte integrante en los ejercicios y simulacros, para la ejecucion de estrategias y medidas accionarias ante
situaciones de emergencia.

= Participar en capacitaciones programadas por su jefe inmediato

Resultados principales:
= Realizar labores de extincién de incendios, fugas de sustancias toxicas e inflamables, busqueda y rescate,
garantizando la seguridad industrial e higiene ocupacional de las personas, instalaciones y bienes de la empresa.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

Manual de Seguridad e Higiene Ocupacional del Puerto de La Unién
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
Cdédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas IMDG
Cédigo para la Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP)
Ley de Medio Ambiente

Ley Maritimo-Portuaria

Ley de Etica Gubernamental

Cdédigo de Trabajo

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Departamentos Administrativo, Recursos Humano, | Personal de emergencias, bomberos nacionales, y cuerpos
Mantenimiento, Operaciones, Gerencia Portuaria, | de socorro

Activos Fijos, Almacén de Materiales y compafieros de
Trabajo.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:
Bachiller General o Técnico en Enfermeria

Conocimientos Generales:
Seguridad Industrial (Indispensable)
Primeros Auxilios
Rescate acuatico
Uso y manejo de las diferentes clases de extintores
Manejo de Mercancias Peligrosas
Manejo de equipos y herramientas industriales
Conocimientos de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point). (Indispensable)

Experiencia:
= De uno a dos afios en puestos de responsabilidad afines a las necesidades del Puesto de Bombero

Habilidades y Destrezas:
= Habilidad para ejecutar trabajos bajo presién, capacidad para recibir y transmitir instrucciones, toma de
decisiones oportuna.

Competencias Generales: Buena condicidn fisica y mental Control emocional

Liderazgo Trabajo en equipo Responsabilidad, honestidad,
Toma de decisiones acertada Capacidad para trabajar bajo honradez e integridad
Proactivo presion Tener solvencia de Policia Nacional
Innovador Capacidad para recibir vy Civil y Antecedentes penales
Razonamiento ldgico transmitir instrucciones vigentes

Capacidad para  establecer

relaciones armoniosas
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IX. DISPOSICIONES FINALES

Este documento es propiedad de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA) y su divulgacidn se realizara
a través de la Unidad de Comunicaciones por los medios electrdnicos y/o fisicos, que consideren oportunos, a
fin de que el personal involucrado tenga acceso al mismo, y pueda dar cumplimiento a lo establecido.

El presente Manual se actualizara cada vez que sea necesario, y siempre que contribuya a fortalecer el Sistema
de Control Interno de la Institucién.

X. BITACORA DE ACTUALIZACION

REV./EDIC FECHA APARTADO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
MODIFICADO

12 Edicidn Mayo 2010 Version inicial

22 Edicidn Enero 2020 Actualizacidn

3 2 Edicién Octubre 2020 Actualizacion
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