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I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE/A UNIDAD DE TRANSPORTE

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR | DIRECTOR/A DE LOGISTICA
INMEDIATO:
DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL.:

UNIDAD ASESORA/ DIRECCION /JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADQOS:

1.
2.
3.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
TECNICO/A AUTOMOTRIZ

AUXILIAR DEL MANEJO Y CUSTODIA DE
COMBUSTIBLE.

AUXILIAR EN MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE
BITACORAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
TRAMITADOR/A
MOTORISTA

NUMERO DE PUESTOS:

GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --
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il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mas eficiente, eficaz y transparente todo lo relacionado con el servicio de transporte a
todas las Direcciones y/o Unidades de este Ministerio, con la finalidad de cumplir con todos los requerimientos
gue se soliciten a la Unidad.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Brindar el servicio de transporte seguro y oportuno, para el cumplimento de las actividades programadas por
las diferentes Unidades o Direcciones del Ministerio.

B. Elementos de Competencia:

1. Verificar la disponibilidad de vehiculos y motoristas, para brindar oportunamente el servicio de transporte.
2. Revisar las programaciones diariamente, para lograr eficazmente la realizacién de las misiones oficiales.

3. Autorizar las solicitudes de transporte, para que no exista obstaculo para la realizacion de la mision oficial
a la que se acompana.

C. Criterio de Desempeiio:

Los servicios de transporte ofrecidos a funcionarios y personal de la Secretaria de Estado, son percibidos con
un nivel de satisfaccion que sera medible anualmente a través de una encuesta con el personal de esta
Secretaria.

A. Unidad de Competencia # 2 45%

Conservar en 6ptimas condiciones la flota vehicular asignada al Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, con
la finalidad de evitar que las unidades, sufran desperfectos o dafios e incurrir en costos adicionales
innecesarios posteriores.

B. Elementos de Competencia:

1. Gestionar con anticipacion la contratacion de proveedores, para el mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos, suministro de llantas y coberturas con las comparfias de seguro y asi mantener en
Optimas condiciones los vehiculos.

2. Coordinar oportunamente, la reparacion de las unidades dafiadas, con el propdésito de disponer de los
vehiculos reparados en el menor tiempo posible.

3. Cotejar y ajustar los presupuestos presentados por los talleres, con el propésito de obtener mejores
precios y economias para la institucion.

C. Criterio de Desempeiio:

Asegurar que la flota vehicular de la institucion, reciba al menos 4 mantenimientos preventivos y un suministro
de llantas anualmente y que exista cobertura continua de seguros para mantener en proteccion la flota
vehicular.

A. Unidad de Competencia # 3 10%

Monitorear el uso adecuado del combustible asignado a los vehiculos, con la finalidad de prevenir el consumo
innecesario de combustible.
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B. Elementos de Competencia:

Respaldar a través de bitacoras, el uso adecuado del combustible asignado a los vehiculos, con el fin de
llevar los registros adecuados para su posterior verificacion y control.

2. Suministrar vales de combustible, con la finalidad de mantener los tanques a un 75%.

3. Controlar el rendimiento de los vehiculos, con el propésito de mejorar las economias institucionales.
C. Criterio de Desempeiio:

La evaluacion del uso adecuado del combustible se realizara a cada vehiculo a través del monitoreo de
bitacora, cada 3 meses.

A. Unidad de Competencia # 4 10%

Verificar el registro y archivo de documentos relacionados al mantenimiento de vehiculos, con la finalidad que
exista un control de expedientes de cada vehiculo.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar los documentos de los expedientes de cada vehiculo, para su respectiva actualizacion.

2. Facilitar el acceso a la informacién de cada vehiculo, con la finalidad de obtener un control de cada unidad.
C. Criterio de Desempeiio:

Tener un control de los expedientes de cada vehiculo, el cual se actualiza trimestralmente.

A. Unidad de Competencia # 5 — (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo con enfoque a resultados y
la rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones mensualmente, para la coordinacion de actividades con el equipo de trabajo de la
DGCI, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

2. Evaluar anualmente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de obtener un diagnéstico
general del mismo en consonancia con la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal.

4, Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora, capacitacién
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propdsito de dar
seguimiento y verificacion del cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de Desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.
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A. Unidad de Competencia # 6 - Transversales 5%
1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucién de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
b) Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucion.
c) Marco Legal para la actuacion:

Normas Para la Asignacion y Autorizacion de Vehiculos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,
Normativa de Asignacion y Autorizacion del uso de Combustible para los Vehiculos Propiedad del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica. Reglamento General de Viaticos, Normas Técnicas de
Presupuesto (tiempo compensatorio.) Normativa Interna del MJSP.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
a) Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Estudios universitarios en Ingenieria Mecéanica o
carreras afines
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Niv?(lji%emiolrr?éll];g EEl Requerido Deseable No aplica Ni\ézl gﬁrgg{}li;io Word Excel Ppcgvivrir Otro
Avanzado d X d Avanzado d d d d
Intermedio/ X O O Intermedio X X X O
Basico O O O Basico O O O O
CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1182
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o o X

No aplica O 0 0 X

© Inglés Técnico

c) Experiencia:

Requerida:
= De 3 a5 afios con experiencia en posiciones similares y con conocimiento en Mecéanica Automotriz.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento en planificacion.

= Conocimiento de la Ley de Transito.

= Conocimiento basico de mecénica automotriz.
= Manejo de Cronogramas y programaciones.
Deseable (por desarrollo):

= Politica Institucional de Género.

= Medio Ambiente.

= Gestion Ocupacional.

= Gestion de riesgo.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13. Andlisis y Resolucién de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Direcciones y Unidades administrativas y operativas del Coordinacién de las misiones de transporte.

MJSP.
Internos
. Brindar un servicio para el cuido y mantenimiento de la flota
Dependencias del MJSP. ) P Y
vehicular.
BETES Empresas que brindan servicios al Ministerio de Justicia y | Coordinar con las empresas que nos brindan servicio para el

Seguridad Publica. mantenimiento y cuidado de la flota vehicular.
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro/a de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Esta posicion

Jefe/a de la Unidad de Transporte

PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
:\ll\l?/l'\/llz%TET%L:JESTO SUPERVISOR JEFE/A DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE
DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADQOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia administrativa en aspectos relacionados a las funciones y responsabilidades de la Unidad;
asi como en las diversas tareas que se ejecutan desde esta area de responsabilidad.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 40%

Asistir en la gestion de la agenda de actividades, reuniones y visitas; asi como en las comunicaciones internas
y externas de la Unidad.

B. Elementos de Competencia:

1. Asistir en la organizacién, coordinacién y seguimiento de la agenda de actividades de la Unidad, llevando
los correspondientes registros de las gestiones y documentacion relacionada.

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1184
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2. Gestionar oportunamente y brindar el debido seguimiento, a las comunicaciones telefénicas de la Unidad
a nivel interno como externo de la institucion.

3. Colaborar en la organizacion de actividades, reuniones y eventos relativos a la gestion de la Unidad,
seguln los requerimientos e indicaciones brindadas oportunamente.

4. Mantener actualizadas las referencias de todas las personas e instituciones con las que se relacionan los
puestos de la Unidad de transporte.

C. Criterio de Desempeiio:

La asistencia administrativa se realiza conforme a los procedimientos establecidos y en el 100 % de las
actividades requeridas.

A. Unidad de Competencia # 2 20%
Ejecutar los procedimientos administrativos relativos a los requerimientos de apoyo vinculados a la Unidad.
B. Elementos de Competencia:

1. Brindar asistencia en la gestion de los procesos asociados a la logistica de las actividades, misiones de
trabajo y/o reuniones internas o externas de la Unidad de Transporte, de conformidad a los requerimientos
y plazos establecidos.

2. Dar seguimiento oportuno a la preparacién de la informacién y documentos requeridos por la Unidad.

3. Asegurar la correcta aplicacion de los requisitos y registros administrativos que garanticen la ejecucion de
los diferentes procesos bajo su responsabilidad.

4. Administrar el archivo de informacién/documentacion oficial de la Unidad, con el respectivo resguardo de
la misma.

C. Criterio de Desempeiio:

Los procedimientos administrativos y requerimientos de apoyo vinculados a la Unidad de Transporte se
ejecutan con un cumplimiento minimo del 90%.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Transcribir y elaborar todo tipo de documentacién requerido por la Unidad, segun corresponda, asi como llevar
el respectivo registro de los mismos.

B. Elementos de Competencia:

1. Transcribir, redactar, fotocopiar y enviar documentos varios para la comunicacion interna y externa, tales
como: memorandums, notas, oficios, informes y otros, en el tiempo y forma establecida para cada caso.

2. Llevar el debido registro de la correspondencia y documentacion entrante y saliente de la Unidad (cartas,
documentos digitales, oficios, memorando, publicaciones, entre otros), garantizando la recepcién de los
mismos y el respectivo registro y su efectivo envio a las areas internas y/o externas que corresponda.

3. Revisar y distribuir la correspondencia recibida en formato duro o digital, considerando su relevancia y
asegurando su recepcion por parte y archivandola segun corresponda.

4. Llevar a cabo las investigaciones encomendadas, recopilar datos y preparar documentos o informes para
la consideracion y presentacion por parte de la Unidad, segin lo asignado.

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1185
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C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracion de la documentacién requerida por la Unidad de Transporte, son efectuadas como minimo en
un 95% vy sin errores de redaccion y ortografia.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Gestionar adecuada y eficientemente toda la informacién y/o documentos correspondientes de la Unidad de
Transporte; con el proposito de disponer en forma oportuna cuando le sea requerida.

B. Elementos de Competencia:

1. Administrar de acuerdo con los requisitos y disposiciones aplicables, el archivo fisico y digital de la
correspondencia y documentacion relacionada a la Unidad de Transporte; asi como, y al resto de
actividades en el ambito de su competencia.

2. Mantener el control de los documentos oficiales de la institucidn, que pueden ser requeridos por diferentes
instancias en cualquier momento.

3. Llevar el control del archivo general y documentos de caracter confidencial de la Unidad de Transporte.

C. Criterio de Desempeiio:

La gestidn y archivo de la informacion y/o documentos vinculados a la gestién de la Unidad de Transpote, se
llevaran en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O
O

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1186
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Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica, Ley del Archivo General de la Nacién,
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Sistema de Control Interno Institucional,
Manual de Descriptor de Puesto, Ley Reguladora Relativas a las Drogas.

SEGUNDA PARTE

vl

a) Educacién:

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato X O Titulo de Bachiller
Estudios Universitarios [ X Estudios universitarios en las areas de Administracion de
Empresas, o en areas relacionadas.
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

L\lgﬁ(ljﬁﬁniolg'réz Requerido Deseable No aplica RvEl gﬁrgg{i'::i;io i Word Excel IDF’c:)v;/r]etr Otro
Avanzado [ [ [ Avanzado [ [ [ [
Intermedio/ O O X Intermedio X X X O
Basico X O O Béasico O O O O
Inglés Técnico [ [ X No aplica [ [ [ [

€) Experiencia:
Requerida:
= Minino de 1 a 2 afios de experiencia comprobada como Secretaria Ejecutiva o un rol administrativo
similar.
d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Conocimiento de la administracién de oficinas y de procedimientos contables basicos.
= QOrganizacién y Gestion de Agenda
= Gestién y Archivo de documentos
» Organizacion y gestion de eventos corporativos
» Técnicas para la presentacion de informes.
Vi. COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS

NIVEL DE DOMINIO
1T [ 2 [ 3 [ &

GENERICAS — VALORES:

Servicio

Transparencia

Integralidad

CAPITULO XXX Unidad de Transporte
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4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacién a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién

Propésito de la Relacion

Internos

Secretaria de Estado

Todas las areas operativas de trabajo de la

Apoyar y dar seguimiento a las diferentes trdmites relacionados con las areas de gestion
de la Unidad de Transporte,

Externos

Proveedores

Para solicitar informacién de requerimientos

Ministerios u otras instituciones de gobierno

Para dar tramite y seguimiento a temas vinculados a esta Direccion.

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Di

rector/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Asistente Administrativa

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO/A AUTOMOTRIZ

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

JEFE/A DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

DIRECCION:

DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

UNIDAD DE TRANSPORTE

CAPITULO XXX Unidad de Transporte
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GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADQOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Conservar en 6ptimas condiciones la flota vehicular asignada al Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, con
la finalidad de evitar que las unidades, sufran desperfectos o dafios e incurrir en costos adicionales
innecesarios posteriores.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 40%

Verificar que toda la flota vehicular del MJSP se encuentre en dptimas condiciones mecanicas, con la finalidad
de evitar percances o accidentes.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar con los diferentes talleres el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota, con la finalidad
de mantener en éptimas condiciones los vehiculos.

2. Coordinar con los proveedores de llantas el suministro oportuno, para evitar accidentes por desperfectos
en neumaticos.

3. Coordinar oportunamente la reparacion de las unidades dafadas, con el propésito de disponer de los
vehiculos reparados en el menor tiempo posible.

4. Ajustar los presupuestos presentados por los talleres, con el propdsito de obtener mejores precios y
economias para la institucion.

C. Criterio de Desempeiio:

Asegurar que la flota vehicular de la institucion reciba al menos 4 mantenimientos preventivos y un suministro
de llantas anualmente.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Participar en las comisiones como experto en la materia con el propdsito de evaluar las mejores opciones para
suministro de llantas y mantenimientos preventivos y correctivos que favorezcan la flota vehicular.

B. Elementos de Competencia:

1. Actualizar constantemente los conocimientos sobre todo lo relacionado a la flota vehicular.

2. Garantizar que la flota vehicular se encuentre en 6ptimas condiciones y no exista retraso en el
cumplimiento de metas institucionales.

C. Criterio de Desempeiio:

Se verificard que las ofertas presentadas por los proveedores, cumplan al menos en un 98% con las
condiciones establecidas en los TDR.

A. Unidad de Competencia # 3 20%
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Emitir opiniones como perito evaluador automotriz, de los vehiculos incautados por el Consejo Nacional de
Administracion y Bienes (CONAB), con el proposito de poder subastar, asignar o definir el uso y aplicaciones
de las unidades.

B. Elementos de Competencia:

1. Actualizar constantemente precios, caracteristicas, marcas y modelos de vehiculos en el mercado, con la
finalidad de brindar el mejor precio posible.

2. Actualizar constantemente el conocimiento sobre la ley de Extincion de Dominio.

3. Brindar una valoracion apegada a los precios reales de mercado, con la finalidad de mejorar las
economias del Estado.

C. Criterio de Desempeiio:

Se emitird Informe escrito dirigido al Jefe de la Unidad de Transporte, el cual contendra el resultado del peritaje
realizado a cada unidad incautada

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Brindar opinion técnica en lo referente a la evaluacion de la flota vehicular, en la Comision de Descargos de la
Unidad de Activo Fijo de la Direccion de Logistica del MJSP, con la finalidad de determinar su vida (til.

B. Elementos de Competencia:

1. Analizar las condiciones mecanicas generales del vehiculo.
2. Reuvisar el historial de cada vehiculo con el fin de calcular lo invertido.

3. Realizar prueba visual, pasiva y dindmica para determinar el tiempo de vida util de cada sistema.
C. Criterio de Desempeiio:

Se emitira Informe escrito dirigido a la Unidad de Activo Fijo de la Direccion de Logistica del MJSP, mediante
el cual se establezca la depreciacién anual acumulada de cada una de las Unidades.

A. Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Reglamento de Control Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Planes Operativos de
Trabajo, Descriptor de Puesto, Reglamento interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato X d Titulo de Bachiller: Bachillerato Técnico
Automotriz

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

ol I PR A N S L T
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:
» De 2 a 3 afios de experiencia en posiciones similares.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento amplio y actualizado de mecénica automotriz en motores gasolina y diésel.
» Conocimiento sobre los diferentes tipos de conduccién vehicular liviano y pesado.

= Conocimiento de manejo defensivo.

» Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transito.

Deseable (por desarrollo):

» Actualizacién de los conocimientos en los sistemas incorporados en los vehiculos de modelos
recientes.

» Conocimiento de computacion.
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Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto X

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Mantener y controlar el mantenimiento y cuido de los

Internos Direcciones del MJSP, CONAB y la Comisién de Descargo. vehiculos.

Externos Empresas que brindan servicios al Ministerio de Justicia y Seguridad | Coordinar con las empresas que nos brindan servicio para cambio
Publica. de llantas y mantenimiento de la flota vehicular.

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Técnico/a Automotriz
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DEL MANEJO Y CUSTODIA DE
COMBUSTIBLE

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR JEFE/A DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar que el combustible asignado a cada vehiculo, sea utilizado de la manera mas adecuada y
transparente con la finalidad de obtener un mejor rendimiento en la flota vehicular, asignada a la Unidad de
Transporte.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%
Resguardar y administrar cupones de combustible, a fin de lograr el consumo racional del mismo.

B. Elementos de Competencia:

1. Entregar los cupones de combustible a los motoristas de las diferentes unidades, por medio de un libro
de actas, para obtener un control de su distribucion.

2.  Almacenar de acuerdo a numeracion correlativa, en caja de seguridad, los cupones de combustible, con
el propésito de no sufrir extravios.

C. Criterio de Desempeiio:

La entrega de cupones de combustible se realiza de forma mensual a cada motorista, Direccién y/o Unidad
solicitante por cada vehiculo asignado, excepcionalmente se realiza entregas extraordinarias de conformidad
al uso del vehiculo.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Revisar facturas del combustible suministrado a la flota vehicular, con la finalidad de que las facturas o
comprobantes fiscales, estén debidamente emitidas por la gasolinera.

B. Elementos de Competencia:

1. Orientar a los suministrantes sobre los requisitos que debe llevar la factura, con el propdsito de evitar
enmendaduras, alteraciones o tachaduras.

2. Asegurar que la facturacion cumpla con las exigencias establecidas en la Normativa de Asignacién y
Autorizacion del Uso de Combustible para los vehiculos propiedad del Ministerio, con la finalidad de evitar
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sefialamientos.

Criterio de Desempeiio:

La facturacién debe ser revisada en un 100% garantizando que en su totalidad, cumplan con las exigencias
establecidas en la Normativa de Asignacién y Autorizacién del Uso de Combustible para los Vehiculos
propiedad del MJSP

AI

Unidad de Competencia # 3 40%

Liguidar los cupones de combustible, con el propésito de realizar requerimiento para suministrar la flota
vehicular asignada a la Unidad de Transporte.

B.
1.

C.

Elementos de Competencia:

Realizar un andlisis en relacién a los cupones entregados versus lo consumido, para realizar liquidacion
de cupones por unidad de transporte.

Realizar un inventario de los cupones existentes, con el propdsito de prevenir la falta de ellos y no atrasar
el funcionamiento de la unidad.

En base a una ecuacion entre kilometraje realizado y galones suministrados, se obtiene el rendimiento
por unidad, respaldado y reflejado en la bitacora.

Criterio de Desempeiio:

Cuadrar mensualmente el consumo de combustible por vehiculo, para poder recibir cupones de combustible y
solventar la necesidad.

AI
1.

V.

a)

b)

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%
En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucién de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares

regularmente;
[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar /| impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucion.
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c) Marco Legal para la actuacion:

Normas Para la Asignacién y Autorizacion de Vehiculos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,
Normativa de Asignacién y Autorizacion del uso de Combustible para los Vehiculos Propiedad del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica. Reglamento para controlar la distribucién de combustible en
las entidades y organismos del sector puablico, emitido por la Corte de Cuentas de la Republica, Normativa

Interna del MJSP.

SEGUNDA PARTE

DPO1

DE PUESTOS

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

MANUAL DE DESCRIPTOR

Nivel de Ensefianza

Requerida

Deseable

Titulo Requerido

Estudios Universitarios

a

X Estudios universitarios: Licenciatura en

Contaduria Publica o carreras afines.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

e | o [ | [ T e e
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:

® De 2 a 3 afios de experiencia en posiciones similares y con conocimientos contables.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

®  Conocimiento basico de manejo.

®  Técnicas sobre consumo y rendimiento de combustible.

®  Conocimiento de computacion.

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento del sistema de combustible por vehiculo.

®  Conocimiento de galonaje de cada unidad.
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Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto X

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion
tEncs '\Dnlggcpclones y Unidades administrativas y operativas del Administrar cupones de combustible y decepcionar facturas.
Externos Empresas que brindan suministro de combustible al Cambios o modificaciones en facturaciones
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Auxiliar de Manejo y Custodia de Combustible
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PRIMERA PARTE

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR EN MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE
BITACORAS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR JEFE/A UNIDAD DE TRANSPORTE

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ordenar y supervisar el control y manejo de bitacoras de cada vehiculo asignado a la Unidad de Transporte,
con la finalidad de mantener un control sobre los kilometrajes recorridos y los consumos de combustible.

AI

AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

Unidad de Competencia # 1 95%

Revisar bitdcoras de los vehiculos asignados a la Unidad de Transporte, con la finalidad de respaldar la
cantidad de actividades realizadas en relacion a las salidas y lograr un control con respecto a los kilometrajes
y la adecuada utilizacién de combustible.

B. Elementos de Competencia:

1. Garantizar que toda la informacién requerida en el formato de bitdcora, este con letra legible y completa,
con la finalidad de evitar cualquier tipo de observacion.

2. Revisar y consolidar las misiones realizadas por vehiculo, con la finalidad de confirmar las rutas
realizadas.

3. Subsanar bithcoras y misiones con el propésito de obtener los rendimientos por vehiculo para dar
cumplimiento a la Normativa de Asignacion y uso del Combustible para los Vehiculos propiedad del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

4. Garantizar que cada unidad tenga su bitacora para tenerla actualizada con su respectivo llenado.

C. Criterio de Desempeiio:

La revision de bitacoras se realizara una vez por mes por cada vehiculo asignado a cada Direccion y/o Unidad

del MJSP.

A. Unidad de Competencia # 2 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de

este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
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2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
X regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
& de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Normas Para la Asignacion y Autorizacion de Vehiculos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,
Normativa de Asignacion y Autorizacion del uso de Combustible para los Vehiculos Propiedad del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Reglamento para controlar la distribucién de combustible en
las entidades y organismos del sector publico, emitido por la Corte de Cuentas de la Republica, Normativa
Interna del MJSP.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato X d Titulo de Bachiller: Bachiller Técnico

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

el B ™ A
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O O O Intermedio X X X O
Bésico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [
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c) Experiencia:

Requerida:
= 1 a2 afos de experiencia en posiciones similares.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

=  Conocimiento de las distancias de los lugares.
»  Conocimiento basico de manejo.

Deseable (por desarrollo):

=  Conocimiento de computacion.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacién a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdsito de la Relacion
Internos Llevar un control de las bitacoras de cada
Motoristas MJSP unidad.
Externos N/A N/A
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Auxiliar de Monitoreo y
Seguimiento de Bitacoras

PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR JEFE/A DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL ==
PUESTO:

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:
Respaldar el ingreso y salida de los vehiculos de taller, con su respectiva documentacion con la finalidad de
verificar que los talleres entreguen en condiciones 6ptimas los vehiculos después de recibir mantenimientos.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 35%

Elaborar la documentacidon para el ingreso de los vehiculos a taller, para mantener en 6ptimas condiciones la
flota vehicular.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar el estado de los vehiculos previo el ingreso a taller, con la finalidad de verificar que cumpla con
los requisitos para recibir mantenimiento.

2. Documentar cada entrada y salida de los vehiculos al taller, para tener un control de la secuencia de
reparacion de han tenido los vehiculos.
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Proveer la documentacién debidamente firmada y sellada para alimentar los expedientes de los vehiculos.

4. Asegurar que los expedientes de los vehiculos, contienen la documentacion debidamente firmada y
sellada, con el propésito de garantizar que han recibido el mantenimiento respectivo.

C. Criterio de Desempeiio:

Todo vehiculo institucional recibe un mantenimiento preventivo en un lapso no mayor a 3 meses, o al cumplir
los 5,000 km.

A. Unidad de Competencia # 2 35%

Mantener un control de los repuestos descartados de los vehiculos que ingresan a taller, para realizar el
correspondiente proceso de descargo.

B. Elementos de Competencia:

1. Clasificar los repuestos que seran descartados y rotular cada uno de ellos para su debido resguardo.

2. Elaborar un registro de los repuestos que previamente han sido clasificados, para iniciar los procesos de
descargo.

3. Descartar los repuestos inservibles de los vehiculos, con la finalidad de evitar fuentes de contaminacion
en el area de trabajo.

C. Criterio de Desempeiio:

El control de repuestos descartados de los vehiculos institucionales, es actualizado mensualmente.
A. Unidad de Competencia # 3 25%

Trasladar los vehiculos institucionales a los diferentes talleres subcontratados, para que reciban su respectivo
mantenimiento.

B. Elementos de Competencia:

1. Gestionar con el taller las reparaciones o mantenimientos que requiere el vehiculo que ingresara a taller,
con la finalidad de evitar que se incurra en gastos no autorizados.

2. Verificar el vehiculo después de recibir el mantenimiento, para garantizar el trabajo realizado por el taller.

3. Elaborar una bitacora de las reparaciones realizadas a vehiculos incluyendo en ella tipos de reparaciones
realizadas a fin de conservar en condiciones éptimas la flota de vehiculos de la secretaria de estado.

C. Criterio de Desempeiio:

Todo vehiculo institucional debera ser enviado al taller para recibir mantenimiento preventivo, 24 horas
después que haya sido notificada la orden de mantenimiento.

A. Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
. regularmente;
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= Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Normativa Para la Asignacion y Autorizacion de Vehiculos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,
Normativa Interna del MJSP.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato X O Titulo de Bachiller: Opcién Mecanica Automotriz

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

el ISR R N ST
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:
= De 2 a 3 afios de experiencia desempefiando posiciones similares.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimientos de archivo.

» Conocimiento de mecéanica automotriz en motores gasolina y diésel.

= Conocimiento sobre los diferentes tipos de conduccion vehicular liviano y pesado.
Deseable (por desarrollo):

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1202
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= Conocimiento de computacion.
= Conocimiento de mecéanica automotriz.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracién de Recursos X

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Propésito de la Relacion
Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Internos _ Mantener y controlar la documentacién de los
Direcciones del MJSP s .
mantenimientos de los vehiculos.
Realizacion de tramites de ingreso o salida de vehiculos a
Externos Talleres contratados

taller.

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Aukxiliar de Administrativo/a
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PRIMERA PARTE
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TRAMITADOR/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR JEFE/A UNIDAD DE TRANSPORTE

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADQOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -~

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la legalizacion y circulacién de los vehiculos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, ante las
oficinas de SERTRACEN Yy el Viceministerio de Transporte. Ademas de actualizar documentacién de los
mantenimientos preventivos y correctivos de la flota vehicular.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Resguardar y verificar el registro y archivo de documentos relacionados al mantenimiento de vehiculos, con la
finalidad que exista un control de expedientes de cada vehiculo.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar los documentos de los expedientes de cada vehiculo, para su respectiva actualizacion.

2. Respaldar cada entrada y salida de vehiculos a taller para tener un control de la secuencia de reparacion
de han tenido los vehiculos.

3. Facilitar el acceso a la informacion de cada vehiculo, con la finalidad de obtener un control de cada unidad.
C. Criterio de Desempeiio:

Mantener un control de los expedientes de cada vehiculo, el cual se actualiza mensualmente.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Verificar el kilometraje recorrido por vehiculo, con la finalidad de mantener un control de los mantenimientos
preventivos para evitar que las unidades, sufran desperfectos o dafios e incurrir en costos adicionales
innecesarios posteriores.

B. Elementos de Competencia:

1. Recolectar informacion semanal sobre los kilometrajes recorridos por vehiculos, para tener un control de
la flota vehicular.

2. Asegurar que la flota vehicular se mantenga activa, para evitar atrasos en la realizacion de las actividades.

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1204
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C. Criterio de Desempeiio:

Todo vehiculo institucional debera recibir anualmente, al menos 6 mantenimientos preventivos, en un lapso no
mayor a 3 meses, o al cumplir 5,000 km.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Realizar tramites ante SERTRACEN Yy el Viceministerio de Transporte para los vehiculos del Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica.

B. Elementos de Competencia:

1. Verificar que los vehiculos cuenten con su respectiva tarjeta de circulacién y placa, la cual se encuentre
con vigencia para circular.

2. Recibir solicitudes de los usuarios en caso de pérdidas, descargo, robo, hurto o extravio para la realizacion
de las gestiones necesarias para su reposicion.

C. Criterio de Desempeiio:

Todo vehiculo institucional contara con la documentacién vigente para circular, la cual debera ser gestionada
anualmente

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Controlar por usuario el mobiliario, equipo y vehiculos asignados, para tener un respaldo actualizado de los
activos fijos cargados a la Unidad de Transporte.

B. Elementos de Competencia:

1. Actualizar los inventarios por usuario de los activos asignados o descargados con la finalidad de obtener
un control transparente.

2. Cotejary actualizar con la Unidad de Activo fijo los inventarios del mobiliario, equipo y vehiculos asignados
para tener un respaldo de los bienes.

C. Criterio de Desempeiio:

Verificar que el mobiliario, equipo y vehiculo asignado se encuentre en buen estado, en el lugar asignado y
debidamente inventariado.

A. Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O
regularmente;

[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1205
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se

enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Normativa Para la Asignacion y Autorizacién de Vehiculos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,

Normativa Interna del MJSP.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable

Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato X O

Titulo de Bachiller: Opcién Mecéanica Automotriz

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

e | regse | vwewe | ot | S v oew | | om
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:

= De 2 a 3 afios de experiencia desempefiando posiciones similares.

d) Habilidades Técnicas:

Reguerida (de entrada):

= Conocimientos de archivo.

= Conocimiento de Reglamento de Transito.

= Conocimiento de los tramites con SERTRACEN.
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Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto X

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Propésito de la Relacion

Mantener y controlar la documentacién vigente de los

Internos Direcciones del MJSP p
vehiculos.

Viceministerio de Transporte, Ministerio de Hacienda, | Realizacién de tramites que requiera la flota vehicular del

Externos SERTRACEN. Ministerio.

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Tramitador/a

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1207
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA

:\II\I(iAI\/IIE%ITAI\ETgEJESTO SUPERVISOR JEFE/A DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE
DIRECCION: DIRECCION DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO OPERATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 14 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio de transporte a funcionarios y personal de esta Secretaria de Estado cuando sea requerido;
asimismo, apoyar en gestiones administrativas relacionadas con la entrega de documentos, equipos y
articulos diversos; asi como, la verificacién de los mantenimientos preventivos y correctivos realizados a los
vehiculos de la Unidad, para su éptimo funcionamiento.

lil. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 40%

Realizar diligencias administrativas relacionadas con la entrega de correspondencia, traslado de documentos
y otras gestiones que sean requeridas, con el fin de apoyar los procesos administrativos.

B. Elementos de Competencia:

1. Verificar la documentacion y establecer una ruta optima de entrega con el fin de minimizar recursos y
optimizar tiempo.

2. Solicitar sello y firma de recibido de correspondencia en cada uno de los lugares donde es entregada con
el proposito de tener un respaldo de entrega.

3. Realizar pagos derivados de las obligaciones laborales, fiscales o de otra indole generadas por la
institucién para el logro de sus obijetivos.

C. Criterio de Desempeiio:
El 95% de la correspondencia es entregada a su destino de manera oportuna.
A. Unidad de Competencia # 2 30%

Trasladar a funcionarios y personal de la institucion hacia lugares requeridos para el desempefio de sus
labores.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer una ruta optima de traslado con el fin de minimizar recursos y optimizar tiempo.
2. Esperar al personal para el respectivo retorno a la institucion.

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1208
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3. Establecer un cronograma de actividades semanales para atender de manera los requerimientos de
traslado de personal.

C. Criterio de Desempeiio:

Requerimientos de traslado de personal son atendidos en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 3 25%

Efectuar limpieza, abastecimiento y control de combustible de los vehiculos asignados a la Unidad, cada vez
gue sean requeridos.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar continuamente el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado con el fin de que se mantenga
en 6ptimas condiciones para su uso.

2.  Mantener con combustible el vehiculo para su respectiva utilizaciéon en el momento requerido.
3. Trasladar los vehiculos para realizarles los mantenimientos preventivos y correctivos del vehiculo con el
fin de velar por su mantenimiento oportuno.

C. Criterio de Desempeiio:

Los mantenimientos preventivo y correctivo del vehiculo asignado, se realizan de manera oportuna segun la
programacion anual establecida.

A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcién de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
X regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
& de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

CAPITULO XXX Unidad de Transporte pdg. 1209
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Reglamento de Control Interno del Ministerio de Justicia y Reglamento interno del Ministerio de Justicia y

Seguridad Publica.

SEGUNDA PARTE
vl

a) Educacion:

MANUAL DE DESCRIPTOR

DE PUESTOS

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios de Tercer Ciclo X d Certificado de 9°. Grado
Estudios de Bachillerato (2 afios) O X Titulo de Bachiller
Estudios de Bachillerato Especializado [ X Titulo de‘Bachlller Especialidad: Mecanica
automotriz

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

NNT:’::“ZT:;T:: = Requerido Deseable a:::::a Ni::l g;::::: :io Word Excel ::\::' Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O O O Intermedio O O O O
Bésico O O X Bésico X X X O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:

» Hasta 1 afio de experiencia desempefiando funciones similares.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de la Ley y Reglamento de transporte terrestre, transito y seguridad vial de El Salvador.

= Conocimiento direcciones y nomenclatura de calles.
= Minimo 3 afios de poseer licencia para manejo de vehiculos livianos.

Deseable (por desarrollo):

= Deseable poseer licencia para manejo de vehiculos pesados.

Vi. COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS

NIVEL DE DOMINIO

2 [ 3 | 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio

Transparencia

Integralidad

Innovacion

Tolerancia

og A~ WIN

Respeto
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7. Responsabilidad | [ x| |
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio
10. Comunicacion X
11. Administracion de Recursos X
12. Planificacion y Organizacién del Trabajo X
13. Orientacién a resultados con calidad
14. Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Coordinacién Administrativa GOES Recibir correspondencia a ser trasladada e indicaciones de personal

Internos que se llevara
Asistente de director Recibir correspondencia a ser trasladada
Ministerio de Justicia y Seguridad y sus dependencias Llevar correspondencia o personal para ser trasladado

Dependiendo del tipo de correspondencia o tramite a realizar asi se

Instituciones Gubernamentales en general = A
traslada la documentacion requerida.

Dependiendo del tipo de correspondencia o tramite a realizar asi se

Bancos, empresa privada en general = A
p P 9 traslada la documentacion requerida.

Bancos Realizacion de tramites administrativos encomendados
Externos

Gasolineras Para llenar vehiculo de combustible

Talleres mecénicos Para mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Logistica

Supervisor de siguiente nivel

Jefe/a de la Unidad de Transporte

Esta posicion

Motorista
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