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DIRECTOR/A
TOXICOLOGIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA 1

MOTORISTA 1
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TECNICO/A EN

LABORATORISTA MEDICO COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

AUXILIAR
DE LABORATORIO

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR

INMEDIATO: MINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION:

DIRECCION DE TOXICOLOGIA
DEPARTAMENTO/UNIDAD:

GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD ASESORA/DIRECCION
PUESTOS SUPERVISADOS:

SECRETARIA,

AUXILIAR ADMINISTRATIVA,
LABORATORISTA,

MEDICO,

MOTORISTA,

TECNICO DE COMUNICACIONES Y RRPP.

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO:

o0k wnNPE

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar y dirigir acciones en conformidad a las normativas y leyes relacionadas al ambito de actuacion de la
Direccién, de acuerdo a la misién y vision de esta Cartera de Estado con el objetivo de promover la salud y
seguridad institucional y ciudadana.
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11l. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 15%

Gestionar acciones integrales con instituciones nacionales e internaciones estrategias de prevencion, control
e investigacion relacionado al impacto del consumo de sustancias psicoactivas y tdxicas en la salud, seguridad,
educacion en la sociedad.

B. Elementos de Competencia:

1. Promover la participacion de reuniones técnicas y administrativas con Instituciones a fin de establecer
cooperaciones y acciones conjuntas en materia de prevencion, formacion e investigacién en toxicologia.

2. Impulsar el desarrollo de programas y/o proyectos de prevencién del consumo de sustancias psicoactivas
y del uso de sustancias toxicologicas que vulneren la salud y seguridad institucional y de la ciudadania.

3. Incentivar el aprendizaje en el personal institucional y ciudadania sobre la prevencion del uso de
sustancias psicoactivas y de otras sustancias toxicolégicas a través del uso de herramientas tecnolégicas
la formacion

4. Desarrollar investigaciones en materia de toxicologia con el objetivo generar evidencia que facilite la toma
de decisiones para el desarrollo de intervenciones y prevencion.

C. Criterio de Desempeiio:

Anualmente se elabora un informe de las acciones y actividades relevantes efectuadas con instituciones
nacionales e internacionales relacionadas con el quehacer de la Direccion de Toxicologia.

A. Unidad de Competencia # 2 15%

Desarrollar acciones para la Reduccion de Riesgos por el consumo de sustancias psicoactivas entre el
personal institucional y ciudadania, a fin de optimizar la eficiencia de los servicios y de la calidad de vida.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar la ejecucion de pruebas de antidopaje en las instituciones de gobiernos, con el objetivo de
promover la calidad de los servicios y un ambiente libre de sustancias psicoactivas y de riesgos laborales.

2. Ejecutar estrategias para la identificacion de conductores consumidores de sustancias psicoactivas a fin
de prevenir perdidas de bienes, lesiones y fatalidades.

3. Promover la asistencia y/o tratamiento en centros o instituciones certificadas o con buenas practicas, al
personal institucional y a la ciudadania que requiere atencion psicoterapéutica por problemas de consumo
de sustancias psicoactivas.

4. Impulsar estrategias de sensibilizacion para la reduccion de riesgos biopsicosociales relacionados al
consumo de sustancias psicoactivas y otras sustancias toxicas.

C. Criterio de Desempeiio:

Anualmente se ejecutan pruebas antidopajes y capacitaciones en al menos un 80% de las instituciones de
gobierno.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Administrar de forma Optima los recursos y bienes a fin de disponer de un adecuado Plan de compras que
permita la ejecucion de las actividades programadas por la Direccion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Gestionar la adquisicién de material, equipos e insumos para el adecuado funcionamiento del Laboratorio,
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en términos de cantidad y oportunidad.

2. Supervisar los procesos de licitacién de equipos, materiales e insumos para el Laboratorio, incluyendo las
etapas de evaluacion y adjudicacion de ofertas.

Avalar que la recepcion de materiales, equipos e insumos este conforme a lo solicitado.

4. Establecer un mecanismo para el mantenimiento de equipos, dependencias y servicios de los materiales
y bienes de la direccién a fin de disponer en éptimas condiciones y garantizar las actividades de la
Direccidn.

C. Criterio de Desempeno:

La supervision de las actividades establecidas en el plan de compras, deberan realizarse de tal manera que
se ejecute como minimo un 95%, conforme a los procedimientos institucionales establecidos.

A. Unidad de Competencia # 4 10%

Liderar junto al equipo técnico la identificacion de conductores con niveles de alcohol en carretera a través de
pruebas de alcoholemia para prevenir la destruccion de bienes, lesiones y fatalidades entre la poblacién en
general.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar de forma conjunta con instituciones afines la realizacion de dopajes en carreteras.

2. Determinar diferentes estrategias para la calendarizaciéon de dopaje en carreteras.

3. Supervisar la disponibilidad optima de equipos de alcotest e impresoras para la ejecucion de pruebas.
4

Solicitar el acompafiamiento a las autoridades respectivas, para el desarrollo de la actividad programada
en carretera.

C. Criterio de Desempeiio:

La ejecucion de las actividades establecidas en el plan de trabajo para pruebas de alcoholemia, deberan
realizarse de tal manera que se ejecute como minimo el 80%.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Gestionar estrategias de prevencién de forma conjunta con otras Instituciones Gubernamentales con la
finalidad de minimizar los riesgos y prevenir el consumo de sustancias psicoactivas u otras sustancias toxicas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer convenios de colaboracion interinstitucional para la ejecucion de estrategias de prevencion y
tratamiento de personas con problemas de abuso y dependencia a sustancias.

2. Establecer intervenciones de tipo preventivas en las diferentes instituciones de gobierno que permitan la
reduccion de riesgo del consumo de alcohol y otras sustancias psicoactivas.

3. Coordinar y ejecutar estrategias comunicacionales para la difusion interinstitucional de prevencién y
atencién a personas con problemas de abuso y dependencia a sustancias psicoactivas.

C. Criterio de Desempeiio:

Anualmente en el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica se efectian al menos dos actividades preventivas
y de reduccion de riesgo del uso de sustancias psicoactivas y otras toxicologicas, asi como en al menos dos
instituciones de gobierno en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 6 5%
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Coordinar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y con enfoque al cumplimiento
de indicadores de impacto.

B. Elementos de la Competencia:

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

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

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

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

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con el personal, para dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desemperio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 7 15%

Desarrollar investigaciones cientificas que generen evidencia y nueva informacion relacionada a sustancias
psicoactivas y otras toxicoldgicas que respalde la toma de decisiones para la prevencion del consumo de
alcohol y drogas.

B. Elementos de la Competencia:
1. Crear perfiles de proyectos de investigaciones cientificas para gestionar el financiamiento de los mismos.
2. Elaborar protocolos de investigacion cientifica que detalle la planificacion y ejecucion de la investigacion.

3. Elaboracion de reportes y/o informes de las investigaciones cientificas exponiendo los resultados sobre
el uso de sustancias psicoactivas y toxicolégicas en poblaciones meta.

4. Socializar los resultados de las investigaciones cientificas a las instituciones pertinentes a fin de que
retomen las conclusiones y recomendaciones en materia de prevencién y reduccion de riesgos sobre el
uso de sustancias psicoactivas y otras toxicoldgicas.

C. Criterio de Desempeiio:

Ejecutar en el aflo al menos una investigacion relacionada a la prevencion, uso y reduccién de riesgos del
consumo de sustancias psicoactivas y otras toxicolégicas en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 8 5%

Ejecutar el Plan Operativo Anual, asi como el plan de compras y la planificaciébn presupuestaria en
concordancia con los objetivos estratégicos de esta Secretaria de Estado, brindando seguimiento y control a
los planes de trabajo, procesos asociados e indicadores de resultados.

B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar los insumos a las diferentes areas técnicas de la Direccion, con el propdsito de consolidar las
acciones gue generan impacto a nivel nacional e institucional.

2. Brindar seguimiento a la ejecucion del Plan Anual Operativo, con el propdsito de asegurar, en tiempo y
forma, el cumplimiento de las acciones definidas.
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3. Elaborar informes (trimestrales o semestral) del seguimiento y control del cumplimiento de las metas

cl

anuales establecidas con el propdsito de mantener informacion veraz y oportuna cuando sea requerida
por las autoridades competentes.

Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento del Plan Anual Operativo al menos el 80% de su ejecucion.

Unidad de Competencia # 9 5%

1.

V.

a)

b)

c)

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.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

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

O 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 cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X1 v 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:

XI 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
O de la Institucién.

Marco Legal para la actuacioén:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Adquisicién y Contrataciones y
su Reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General
de Viaticos, Sistema de Control Interno Institucional, Reglamento Etico de la Junta de Vigilancia de la
carrera a la que pertenezca el profesional, Plan Anual Operativo, Manual de Descriptor de Puesto,
Reglamento Internacionales de Pruebas Antidopajes, Ley de Administracion Financiera del Estado y su
Reglamento.

SEGUNDA PARTE

V.

a)

a)

PERFIL PROFESIONAL

Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios — < 0 ) ) )

Graduado Titulo obtenido: Medico

Estudios de Post grado Titulo Maestria Especialidgd _reIgciona_da a_ToxipoIogia, Salud

O X Mental, Salud Publica, Psiquiatria, Epidemiologia, Forense, Salud
Ocupacional.
Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
MG do{:é?ég G el Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁrggtrir::i;io i Word Excel F;oovivlir Otro
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Avanzado ] X ] Avanzado | | | |
Intermedio/ X ] ] Intermedio X X X L]
Basico ] ] X Basico | | | |
Inglés Técnico O O [ No aplica ] ] L] L]

b) Experiencia:
Requerida:

Experiencia laboral de 5 afios o mas, con responsabilidades en Direccién, Gerencia y Area
administrativa.

Deseable:

Experiencia laboral en areas de prevencién y/o tratamiento de dependencia a sustancias psicoactivas,
toxicologicas y relacionadas al uso en laboratorios clinicos.

¢) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

Nivel superior de desarrollo de habilidades sociales y relaciones interpersonales

Nivel superior de conocimiento en toxicologia y adicciones, salud publica, medicina laboral, medicina
forense, medicina deportiva.

Manejo confidencial conforme a cAdigos de ética y legislacién de la salud

Alto desarrollo de habilidades proactivas de direccién y apoyo a equipos de trabajo, en cumplimiento
de normas legales de bioseguridad y proteccion de la salud del personal bajo su mando

Capacidad notoria para el andlisis y sintesis de informacién estadistica y su correlacién con marco
juridico de salud y prevencion de riesgos

Formulacién y ejecucion de planes estratégicos, anuales operativos y presupuestos de las areas de
gestion.

Direccidn, supervisién y control de los procesos asociados a la gestién operativa de cada una de las
areas.

Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.

Deseable (por desarrollo):

VI.

Conocimiento sobre planeacion y desarrollo de actividades educativas no formales
Conocimiento sobre el Reglamento General de Transito
Fortalecer conocimientos de las leyes regulatorias relativas a las drogas.

COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 1
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.  Analisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Supervisar y acompafiar la coordinacion de elaboracion del Plan Anual

Direccién de Planificacion Operativo y su respectivo seguimiento, Manuales y Plan Estratégico

Institucional
Internos Direccién de Desarrollo y de Talento Humano | Supervisar la coordinacion de pruebas antidopaje y capacitaciones de
prevencién de alcohol y otras drogas
Direccion de Adquisicion Iy Contrataciones Garantizar la coordinacion de la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y
Institucionales Contrataciones (PAAC) y su ejecucion
Direccién General de Centros Penales
Direccién General de Migracion y Extranjeria
Academia Nacional de Seguridad Publica
Policia Nacional Civil
Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC
Externos Garantizar la coordinacién de capacitaciones, prueba antidopaje, colaboracién

Ministerio de Salud profesional en procesos disciplinarios en caso se presente resultados positivos.

Ministerio de Gobernacién

Instituto Nacional de la Juventud (INJUVE)

Administracién Nacional de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA)

Centro de Formacién Profesional
(INSAFORP)

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Presidente de la Republica

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Esta posicién

Director/a de Toxicologia

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

DIRECCION:
DEPARTAMENTO/UNIDAD:

DIRECTOR/A DE TOXICOLOGIA

DIRECCION DE TOXICOLOGIA
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GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO ADMINISTRATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar asistencia administrativa en aspectos relacionados con actividades administrativas de la Direccion; asi
como en las diversas tareas que se ejecutan desde esta area de responsabilidad.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 50%

Recibir la correspondencia interna y externa; para llevar el registro en forma cronolégica, y remitirla para su
debida revision y distribucion a las areas internas competente.

B. Elementos de Competencia:

1. Llevar el debido control de la correspondencia y documentacion que se reciben al nivel de Direccion,
garantizando la recepcion de los mismos y el respectivo registro, remitiendo asi el cuadro de forma
cronoldgica al area correspondiente para su revision y distribucion de la misma.

2. Verificar que el documento que se recibe sea competencia de la Direccion; para evitar errores del destino
del documento.

3. Mantener actualizadas las referencias de todas las areas internas y de las diferentes instituciones con las
que se relaciona la Direccion.

C. Criterio de Desempeiio:

Se registra el 100% de los documentos y correspondencia recibida, conforme a los procedimientos
establecidos en la institucién.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

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

B. Elementos de la Competencia:

1. Administrar de acuerdo con los requisitos y disposiciones aplicables, el archivo fisico y digital de la
correspondencia y documentacion relacionada a la Direccién.

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

3. Llevar el control del archivo general y documentos de caracter confidencial de la Direccion.
C. Criterio de Desempeiio:

La gestion y archivo de la informacion y/o documentos, asi como control de material, equipo e insumos de
bodega vinculados a la gestion de la Direccion Toxicolégica, se llevaran en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Administrar los insumos de papeleria y materiales de uso comuin necesario para todo el equipo de la Direccién,
con el propésito de proveer los recursos necesarios que faciliten su trabajo.

B. Elementos de Competencia:

1. Controlar y entregar los insumos de papeleria al equipo de trabajo de la Direccion, con el propdsito que
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C.

puedan contar con los recursos necesarios que les permite realizar su trabajo.

Aplicar mecanismos de control y entrega de los reactivos e insumos, para que sean utilizados en las
actividades de antidoping.

Entregar materiales de limpieza a fin de que sean utilizados en el aseo y limpieza de las areas de trabajo
de la Direccion.

Criterio de Desempeiio:

Los controles de materiales e insumos de papeleria son actualizados mensuales.

A.
1.

2.

Unidad de Competencia # 4 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.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

Resoluciéon 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;

O 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 como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
[0 vy larespuesta 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:
[0 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 gue, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
X de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Lineamiento del Instituto de Acceso de la Informacion, Ley del Archivo General de la Nacion,
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Sistema de Control Interno
Institucional, Plan Operativo Anual, Manual de Descriptor de Puesto, Programaciones definidas por la
Direccion de Toxicologia

SEGUNDA PARTE

V.

a)

b)

PERFIL PROFESIONAL
Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato Especializado X O Ectilrjr:(i)niii'car::iill’)er: 32 Er?\r;ggéos.y

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del q q Nivel de dominio Power
Idioma Ingles Requerido Deseable No aplica de Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado O [ X Avanzado | | L Ll
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c) Experiencia:

Requerida:

*» Minimo de 1 a 2 afios de experiencia comprobada en un rol administrativo similar.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de redaccién organizacional y archivo

» Redaccion y Ortografia

= Manejo de Archivo y documentos

= Experiencia en controles de inventarios

Deseable (por desarrollo):

= Conocimientos de administracién publica.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad

4, Innovacion

5. Tolerancia X

6. Respeto

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11.  Administraciéon de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion 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/Organizacion Proposito de la Relacion
Direccién de Planificacion Remisién de informes mensuales de trabajo.
Internos Direccidn de Logistica Elaboracion de Requisicion de insumos.
Direccién de Informatica Solicitud de copias y evaluacién de equipo informatico.

Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC

Academia Nacional de Seguridad Publica

Direccién General de Centros Penales Entrega de informes de resultados de pruebas antidopajes, remision de

Direccién General de Migracion y Extranjeria correspondencia (notas, informes, solicitudes, memorandum, etc.),
atencion a las dudas que presenten referente a las peticiones de trabajo.

Ministerio de Gobernacion
Externos

Policia Nacional Civil

Instituto Nacional de la Juventud
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Ministerio de Salud

Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA)

Centro de Formacion Profesional (INSAFORP)

VIll. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Toxicologia

Esta posicion

Secretaria

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO- DIRECTOR/A DE TOXICOLOGIA
DIRECCION:
DIRECCION DE TOXICOLOGIA
DEPARTAMENTO/UNIDAD:
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 Direccién;
asi como colaborar para atender las necesidades diarias que surjan en las diferentes areas para contribuir en
el 6ptimo funcionamiento del trabajo, servir de enlace con las diferentes unidades para realizar el debido
procedimiento de requerimientos de combustible, compra de insumos y control de los bienes de activo fijo.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 60%
Asistir en la gestion de la agenda de actividades, reuniones, visitas, misiones de trabajo, asi como en las
comunicaciones internas y externas del personal.

B. Elementos de Competencia:

1. Calendarizar el plan de actividades semanales del personal de la direccion con la finalidad de organizar,
coordinar el trabajo y dar cumplimiento a la Programacién Anual Operativa.
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2. Realizar las coordinaciones respectivas con las diferentes Instituciones Gubernamentales para el
desarrollo de las actividades de campo.

3. Gestionar oportunamente y brindar el debido seguimiento a las comunicaciones telefénicas a nivel interno
y externo a fin de dar cumplimiento a las actividades programadas o aquellas nuevas que surjan.

4. Elaborar reportes y estadisticas de las actividades administrativas asignadas que permitan disponer de
un control y generar evidencia para la toma de decisiones.

5. Elaborar documentos tales como requerimientos, solicitudes de transporte, permisos oficiales del vehiculo
asignado, salida de bienes lo cual permita disponer de un control y generar evidencia para la toma de
decisiones.

6. Mantener actualizadas el directorio telefénico de los enlaces institucionales para poder realizar
coordinaciones y una comunicacion efectiva.

7. Recopilar datos y preparar documentos o informes que sean requeridos por la Direccién a fin de llevar
control documental y generar evidencia que ayude en la toma de decisiones.

8. Elaborar actas de reuniones y llevar lista de asistencia con instituciones o personal a fin de llevar registro
de las agendas de trabajo, acuerdos u otros.

C. Criterio de Desempeiio:
La asistencia administrativa se realiza conforme a los procedimientos establecidos en el 100% de las
actividades.

A. Unidad de Competencia # 2 20%
Garantizar la administracién de los activos fijos asignados a esta Direccion, para maximizar los recursos del
estado y la buena utilizacién de los mismos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Asignar los activos fijos y proponer la distribucion de bienes al personal asignado a cada una de las areas
de trabajo de la Direccion.

2. Actualizar los formularios de asignacion de los bienes al personal de la Direccién para mantener el control
idéneo de las asignaciones.

3. Realizar de manera efectiva el descargo de los bienes que ya no poseen utilidad o presenten dafio, con
la finalidad de mejorar la eficiencia y calidad de las acciones de la Direccién.

C. Criterio de Desempeiio:
Preservar anualmente en buen estado al menos el 90% los activos fijos.

A. Unidad de Competencia # 3 5%
Brindar seguimiento al consumo de combustible del vehiculo asignado a esta Direccién, con el propésito de
realizar el respectivo reporte y requerimientos necesarios.

B. Elementos de la Competencia:

1. Revisar los datos de las facturas y escrito de bitacora de salida y entrada del vehiculo para su debido
llenado, para ser presentados mensualmente.

2. Proporcionar los cupones al motorista asignado para el llenado de combustible del vehiculo que se utilizara
para la realizacion de las actividades programadas por la Direccion.

3. Elaborar liquidacioén y requisicion de combustible.

C. Criterio de Desempeiio:
Efectuar el monitoreo y seguimiento mensual del consumo de combustible en un 100%.
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A. Unidad de Competencia # 4 10%

Apoyar en la elaboracién y seguimiento de los Planes de trabajo y Manuales Administrativos (Plan Anual
Operativo, de funciones y descriptor de puestos, con el proposito de garantizar que los mismos reflejen
informacion relevante de las areas de operacion de esta Direccion.

B. Elementos de la Competencia:
1. Solicitar la informacion necesaria de las diferentes areas técnicas de la Direccién para la consolidacion de
las acciones definidas.

2. Brindar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual Operativo con el propésito de informar sobre el avance
de las acciones definidas por la Direccion.

3. Elaborarinformes relacionados a la ejecucion de Planes de Trabajo, sobre el cumplimiento de los Manuales
Administrativos (Plan Anual Operativo, de funciones y descriptor de puestos) que la Direccion.

C. Criterio de Desempeiio:
La elaboracién y/o actualizacién de planes de trabajo y manuales institucionales se realiza en un 100%
conforme a lineamientos establecidos.

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) Resolucion de Problemas:

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

O 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 cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
[0 v larespuesta 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:

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

O 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
X de la Institucion.
¢) Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Lineamiento del Instituto de Acceso de la Informacion, Ley del Archivo General de la Nacidn, Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General de Viaticos, Sistema de
Control Interno Institucional, Plan Operativo Anual, Manual de Descriptor de Puesto, Programaciones
definidas por la Direccion de Toxicologia.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
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Estudios de Bachillerato X O Titulo de Bachiller

Estudios universitarios en las areas de
Administracion de Empresas, o en areas
relacionadas.

Estudios de Bachillerato Especializado

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

NW?&%;?{:;T; el Requerido Deseable No aplica N'\éi‘l gﬁn(igm:l;lo Word Excel PPc:)viv:tr Otro
Avanzado ] ] X Avanzado | | | o
Intermedio/ ] ] X Intermedio X X X |
Basico [] X [] Basico [ ] [] [ ] []
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]

c) Experiencia:
Requerida:
= Minimo de 1 a 2 afios de experiencia comprobada en un rol administrativo similar.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Destreza en la elaboracién de informes
= Conocimiento de redaccion y archivo
= Conocimiento de la administracion de oficinas y de procedimientos contables béasicos.
= Gestion y Archivo de documentos
Deseable (por desarrollo):
= Conocimientos de administracién publica.

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. Comunicacién X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion 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/Organizacion Proposito de la Relacion

Internos Direccién de Adquisicion y Contrataciones Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Adquisicion vy
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Institucionales Contrataciones.
Coordinacién de contratos de poélizas de seguros, mantenimiento
Direccién de Logistica preygntlvo y qorrectlvo de vehiculo, ppmbustlble, agua
purificada, solicitudes de transporte, gestion de entrada de
personal en horarios extraordinarios y seguridad institucional.
Coordinacién de elaboracién del Plan Anual Operativo y su respectivo
Direccion de Planificacion seguimiento, Manuales de Procedimientos y Plan Estratégico
Institucional.
Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC Coqrdlnar la programacién de antidoping para el personal policial a nivel
nacional.
R P Coordinar programacién de dopaje en carretera, para ejecutar en
Division de Transito Terrestre periodos vacacionales y turno nocturno.
Academia Nacional de Seguridad Publica _Coordmar la programacion de antldp]plng para estudiantes de nuevo
ingreso y para el proceso de graduacion.
Externos Coordinar la programacioén de antidoping para el personal custodio de
Direccion General de Centros Penales todo los Centros Penitenciarios y Granjas Penitenciarias y realizacion de
pruebas a Privados de Libertad.
Direccion General de Migracion y Extranjeria Cpordlnay la programacion de antidoping para delegados Migratorios a
nivel nacional
Ministerio de Salud Coordinar la ,rea_lllzauon de pruebas antldoplng a perso_nal médico,
enfermeras, técnico en salud, personal administrativo y pacientes.

VIiIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Toxicologia

Esta posicion

Auxiliar Administrativo/a

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

MOTORISTA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

DIRECTOR/A DE TOXICOLOGIA

DIRECCION:
DEPARTAMENTO/UNIDAD:

DIRECCION DE TOXICOLOGIA

GRUPO OCUPACIONAL.:

APOYO OPERATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
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NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar con responsabilidad el cuido sobre las personas, documentos, equipos y articulos diversos, que
conduzca en los vehiculos a su cargo en el desempefio de sus funciones; asi mismo, organizar y ejecutar
todas las actividades relacionadas con la prestacion del servicio de transporte a la Direccion.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 95%

Garantizar el correcto traslado del director o el personal Técnico y/o Auxiliares, hacia el destino respectivo; asi
como la documentacién de caracter confidencial, para el cumplimiento de las misiones programadas.

B. Elementos de Competencia:

1. Transportar equipos y/o bienes que le sean requeridos, colaborando en su carga y descarga, con el
propdsito de asegurar la entrega en los tiempos requeridos.

2. Asegurar de que el vehiculo asignado reciba el mantenimiento preventivo y correctivo necesario y
oportuno, a fin de mantenerlo en éptimas condiciones para uso.

3. Colaborar con el personal de la Direccion en el traslado de correspondencia a las diferentes Instituciones
Gubernamentales, asegurando la entrega de la correspondencia.

4. Informar sobre los desperfectos y anomalias del vehiculo bajo su responsabilidad, con el propésito de
gestionar su reparacion.

5. Mantener limpio y presentable el vehiculo asignado, a fin de mantenerlo en las condiciones adecuadas
de limpieza para ser utilizado por el personal de la Direccion.

6. Llevar control del kilometraje por el uso del vehiculo asignado, a fin de poder realizarle los mantenimientos
preventivos necesarios.

7. Apoyar ala Direccion, personal Técnico y/o Auxiliar, en las actividades que realicen en el trabajo de campo
a nivel nacional, con el propdsito de contribuir al éxito de las actividades ejecutadas por la Direccion.

8. Respetar y cumplir con el Reglamento de Transito vigente, a fin de evitar sanciones disciplinarias y
econdmicas.

C. Criterio de Desempeiio:

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

B. Unidad de Competencia # 2 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) Resolucion de Problemas:

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

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

O 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 Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General de Viaticos, Sistema de Control Interno
Institucional, Plan Operativo Anual, Manual de Descriptor de Puesto, Programaciones definidas por la
Direccién de Toxicologia, Reglamento General de Transito.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

a) Educacién:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios de Tercer Ciclo X O Certificado de 9°. Grado
Estudios de Bachillerato (2 afios) O X Titulo de Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimética:

va?(ljicéemt;olréug el Requerido Deseable No aplica N'\ézl gfe"ggm:';m Word Excel F"D%viv:tr Otro
Avanzado [] [] X Avanzado [] [] [ ] [ ]
Intermedio/ [] [] X Intermedio [ ] [ ] [ ]
Basico ] ] X Basico X DX X
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L]

c) Experiencia:
Requerida:

Minimo de 1 afio de experiencia como conductor de vehiculo liviano.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

Conocimiento del Reglamento de Transito.

Contar con licencia vigente para servicio liviano y pesado
Conocimiento de la nomenclatura a nivel nacional

Conocimientos basicos sobre mantenimiento preventivo de vehiculos
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas
Presentacion personal adecuada al cargo

Habilidad para conducir automoviles en ciudad y campo

Deseable (por desarrollo):

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Proactivo y empatia con sus compafieros, jefatura y publico en general
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia

3. Integralidad

4. Innovacion

5. Tolerancia X

6. Respeto

7. Responsabilidad
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 Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracién 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

Coordinacion de Revision del Vehiculo asignado a la Direcciéon para su respectivo
Internos Direccién de Logistica mantenimiento preventivo con la unidad de transporte, informar a la unidad de
seguridad la salida del vehiculo.

Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC

Academia Nacional de Seguridad Publica

Direccién General de Centros Penales Trasladar al personal técnico para realizar actividades de prevencién y/o pruebas
Externos antidopajes, traslado de equipos (alcotest e impresoras, equipo informatico) y entrega
Direccién General de Migracion y Extranjeria de correspondencia

Ministerio de Salud

Insaforp

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Toxicologia

Esta posicién

Motorista
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PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: LABORATORISTA
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO: DIRECTOR/A DE TOXICOLOGIA
DIRECCION: . .
DIRECCION DE TOXICOLOGIA
DEPARTAMENTO/UNIDAD:
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: AUXILIAR DE LABORATORIO
NUMERO DE PUESTOS: 3 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar andlisis e interpretacion de resultados de pruebas de antidopajes, alcoholemia y de otras sustancias
toxicolégicas, realizados a personal de instituciones gubernamentales, federaciones deportivas, asi como a
conductores.

11l. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 50%

Determinar a través de pruebas de laboratorio la existencia o no de metabolitos de sustancias psicoactivas y
otras toxicoldgicas en el organismo de personas evaluadas acorde a las programaciones.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar entrevista y pruebas antidoping a las personas seleccionadas con el objetivo de identificar
presencia de sustancias legales e ilegales, asi como de otras toxicol6gicas.

2. Mantener un estricto apego en la aplicacion a las normas de bioseguridad en el manejo de muestras y
descarte de material contaminado, a fin de cumplir con los protocolos establecidos.

3. Realizar controles de calidad interna para verificar y garantizar la calidad de los reactivos, equipo y
material de laboratorio.

4. Elaborar reporte de resultados de las pruebas analizadas en el laboratorio, con la finalidad de cumplir
protocolo y manual de procedimientos.

5. Cumplir con la cadena de custodia de las muestras positivas, con la finalidad de cumplir protocolo y
manual de procedimientos.

C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento del Plan de Trabajo relacionado con pruebas de antidoping, en al menos un 90%
de su ejecucion.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Apoyar en la realizacién de los controles de dopajes para la deteccién de niveles de alcohol en conductores,
de acuerdo a las programaciones establecidas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar previamente que el equipo (alcotest e impresora) se encuentre debidamente calibrado y en las
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Optimas condiciones para el desarrollo de la prueba.

2. Desarrollar los dopajes con el acompafiamiento y apoyo de las autoridades respectivas, para cumplir con
la programacion establecida.

3. Elaborar reportes de operativos de dopajes realizados, para disponer de registro y respaldo de las
acciones ejecutadas y programadas.

C. Criterio de Desempeno:

Garantizar el cumplimiento del Plan de trabajo relacionado con pruebas de dopaje en conductores, en al menos
un 90% de su ejecucion.

A. Unidad de Competencia # 3 5%

Realizar pruebas de antidopaje deportivos a los atletas de las Federaciones Deportivas Nacionales, a fin de
identificar la presencia de sustancia legales e ilegales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Evaluar a atletas seleccionados para las pruebas de antidopaje con el objetivo de identificar la presencia
de sustancias legales e ilegales.

2. Solicitar el acompafamiento a las autoridades respectivas, para el desarrollo de la actividad programada.
3. Elaborar reportes de resultados de antidopaje, a fin de dejar constancia y procedimientos establecidos.
C. Criterio de Desempeio:

Garantizar el cumplimiento del Plan de trabajo relacionado con pruebas de antidopaje deportivo, en al menos
un 90% de su ejecucion.

A. Unidad de Competencia # 4 10%

Apoyar en el desarrollo de actividades de formacién sobre sustancias psicoactivas y otras toxicolégicas en
Instituciones Gubernamentales, autbnomas y semiautonomas, con la finalidad de prevenir el uso, abuso,
dependencia y efectos téxicos de sustancias psicoactivas u otras.

B. Elementos de la Competencia:

1. Crear un plan de formacién acerca de prevenciéon de uso, abuso y dependencia de alcohol y otras
sustancias psicoactivas.

2. Implementar plan de formacion que cubra las necesidades institucionales, a fin de cumplir con la
programacion establecida.

3. Evaluar a la poblacién a quien se implementa el plan de formacién, a fin de determinar el nivel de
conocimientos que se adquieren.

C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento de acciones preventivas del uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas
u otras toxicologicas, en al menos 80% de instituciones del Gobierno Central.

A. Unidad de Competencia # 5 5%

Coordinar y desarrollar actividades operativas como administrativas que son requeridas para en buen
funcionamiento del laboratorio, cumpliendo con los estandares establecidos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Disefiar y adecuar manuales de procedimientos para uso del laboratorio a fin de estandarizar y cumplir
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con estandares de calidad.

2. Desarrollar reportes estadisticos e informes del trabajo realizado, a fin de generar respaldo documental
del cumplimiento de las programaciones establecidas.

3. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, Contrataciones y su debido control en el
proceso de compra y entrega de bienes solicitados, a fin de cumplir con las programaciones.

4. Alimentar el Sistema de Compras Publicas (COMPRASAL), con el propésito de solicitar todos los
requerimientos de compra.

C. Criterio de Desempeno:

Documentar las acciones y actividades operativas y administrativas en 100% en cumplimiento de las
programaciones.

A. Unidad de Competencia # 6 5%
Coordinar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y con enfoque al cumplimiento
de indicadores de impacto.

B. Elementos de la Competencia:
6. Establecer reuniones periédicas, semanalmente, para la coordinacion de actividades con el equipo de
trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

7. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

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

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

10. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con el personal, para dar seguimiento y
verificar el 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 aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 7 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) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara 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 vy larespuesta del titular involucrara analisis, 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:
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Cantidad en ddlares del presupuestos que tiene bajo su responsabilidad:
Cantidad en ddlares que esta autorizada esta posicion para firmar:

. Cheques

. Transferencias Electronicas

" Contratos

Tiene responsabilidad por activo circulante y valores (efectivo):

Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Adquisicién y Contrataciones y
su Reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General
de Viéticos, Sistema de Control Interno Institucional, Reglamento Etico de la Junta de Vigilancia de
Laboratorio Clinico, Plan Anual Operativo, Manual de Descriptor de Puesto, Reglamento Internacionales
de Pruebas Antidopajes, Ley de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

sl (

) NO (X)

MANUAL DE DESCRIPTOR

DE PUESTOS

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.

n/a

n/a
n/a
n/a

a) Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios - graduado X n Titulo obtenido: Licenciatura y/o, técnico en Laboratorio
) Clinico.
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimética:
Niv?é%?ﬂ?r:é?ég cel Requerido Deseable No aplica Nivelgfeizn(:gtrrcigio i Word Excel Fl;%vivrir Otro
Avanzado ] ] L] Avanzado Ll L L
Intermedio/ ] X ] Intermedio X X X []
Basico X [] [] Basico [] [] [ ] []
Inglés Técnico ] ] ] No aplica L] L] L] L]
c) Experiencia:
Requerida:
= Minimo de 2 a 3 aflos de experiencia laboral, desempefiando posiciones similares.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

Conocimiento de Administracién y Manejo de Laboratorio.
Conocimiento de Reglamentacion Internacional sobre Bioseguridad.
Conocimiento Basicos de Técnicas de Redaccion.
Capacidad de andlisis estadistico y sintesis de informacion.
Conocimiento basico del consumo de drogas en general

Deseable (por desarrollo):

Conocimiento sobre planeacion y desarrollo de actividades educativas no formales.
Conocimiento sobre el Reglamento General de Transito.
Iniciativa para toma de decisiones en situaciones criticas.
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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. Comunicacién X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion 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/Organizacion Propdsito de la Relacién

Coordinacién de elaboracién del Plan Anual Operativo y su respectivo

Direccion de Planificacion seguimiento, Manuales y Plan Estratégico Institucional

Coordinaciones de pruebas antidopaje y capacitaciones de

Internos Direccién de Desarrollo y de Talento Humano O
prevencién de alcohol y otras drogas
Direccién de Adquisicion y Contrataciones Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones vy
Institucionales Contrataciones (PAAC) y su ejecucion

Direccién General de Centros Penales

Direccién General de Migracién y Extranjeria

Academia Nacional de Seguridad Publica

Policia Nacional Civil Coordinacion de capacitaciones, prueba antidopaje, colaboracion

profesional en procesos disciplinarios si se presentan resultados
positivos.

Externos Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC

Ministerio de Salud

Ministerio de Gobernacién

Instituto Nacional de la Juventud (INJUVE)

Centro de Formacién Profesional (INSAFORP)
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VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Toxicologia

T

Laboratorista

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR "
INMEDIATO: DIRECTOR/A DE TOXICOLOGIA
DIRECCION: . .
DIRECCION DE TOXICOLOGIA
DEPARTAMENTO/UNIDAD:
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar entrevistas y evaluaciones clinicas, asi como pruebas de antidopaje a personal de Instituciones
Gubernamentales, Federaciones Deportivas, a conductores en carretera, con el objetivo de cumplir con las
programaciones establecidas.

11l. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 60%

Realizar pruebas de antidopajes a las personas seleccionadas por las Instituciones Gubernamentales a fin de
contribuir en las estrategias de prevencion y reduccion de riesgo en el ambito laboral.

B. Elementos de Competencia:

1. Evaluar adecuadamente a las personas seleccionadas que se someten a las pruebas de antidopaje con
el objetivo de identificar presencia de sustancias legales e ilegales y orientar a la blsqueda del
tratamiento adecuado.

2. Realizar pruebas de antidopaje a personal institucional cuando sea requerido con la finalidad de dar
cumplimiento a las estrategias de prevencion y reduccién de riesgo.

3. Llevar registro documental y estadistico de las personas que se someten a pruebas antidoping, con la
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finalidad de cumplir con estandares de control, sistematizacion y procedimientos institucionales.
C. Criterio de Desempeiio:
Ejecucioén de pruebas de antidopajes se realizan al menos en un 80%, conforme al plan de trabajo establecido.
A. Unidad de Competencia # 2 15%

Apoyar en la realizacién de los controles de dopajes para la deteccién de niveles de alcohol en conductores,
de acuerdo a las programaciones establecidas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar previamente que el equipo (alcotest e impresora) se encuentre debidamente calibrado y en las
Optimas condiciones para el desarrollo de la prueba.

2. Desarrollar los dopajes con el acompafiamiento y apoyo de las autoridades respectivas, para cumplir con
la programacion establecida.

3. Elaborar reportes de operativos de dopajes realizados, para disponer de registro y respaldo de las
acciones ejecutadas y programadas.

C. Criterio de Desempeno:

Garantizar el cumplimiento del Plan de trabajo relacionado con pruebas de dopaje en conductores, en al menos
un 90% de su ejecucion.

A. Unidad de Competencia # 3 5%

Realizar pruebas de antidopaje deportivos a los atletas de las Federaciones Deportivas Nacionales, a fin de
identificar la presencia de sustancias legales e ilegales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Evaluar a atletas seleccionados para las pruebas de antidopaje con el objetivo de identificar la presencia
de sustancias legales e ilegales.

2. Solicitar el acompafamiento a las autoridades respectivas, para el desarrollo de la actividad programada.
3. Elaborar reportes de resultados de antidopaje, a fin de dejar constancia y procedimientos establecidos.
C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento del Plan de trabajo relacionado con pruebas de antidopaje deportivo, en al menos
un 90% de su ejecucion.

A. Unidad de Competencia # 4 10%

Apoyar en el desarrollo de actividades de formacion sobre sustancias psicoactivas y otras toxicolégicas en
Instituciones Gubernamentales, autbnomas y semiautonomas, con la finalidad de prevenir el uso, abuso,
dependencia y efectos toxicos de sustancias psicoactivas u otras.

B. Elementos de la Competencia:

1. Crear un plan de formacién acerca de prevencion de uso, abuso y dependencia de alcohol y otras
sustancias psicoactivas, a fin de cumplir con la programacién establecida.

2. Implementar plan de formaciéon que cubra las necesidades institucionales, a fin de cumplir con la
programacion establecida.

3. Evaluar a la poblacion a quien se implementa el plan de formacién, a fin de determinar el nivel de
conocimientos que se adquieren.
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C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento de acciones preventivas del uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas
u otras toxicologicas, en al menos 80% de instituciones del Gobierno Central.

A. Unidad de Competencia # 5 5%

Coordinar y desarrollar actividades operativas como administrativas que son requeridas para el cumplimiento
de los estandares establecidos en la Direccion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Disefiar y adecuar manuales de procedimientos para uso institucional a fin de estandarizar y cumplir con
estandares de calidad.

2. Desarrollar reportes estadisticos e informes del trabajo realizado, a fin de generar respaldo documental
del cumplimiento de las programaciones establecidas.

3. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, Contrataciones y su debido control en el
proceso de compra y entrega de bienes solicitados, a fin de cumplir con las programaciones.

4. Alimentar el Sistema de Compras Publicas (COMPRASAL), con el propésito de solicitar todos los
requerimientos de compra.

C. Criterio de Desempeio:

Documentar las acciones y actividades operativas y administrativas en 100% en cumplimiento de las
programaciones.

Unidad de Competencia # 6 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) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como 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 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,
[0 vy la respuesta del titular involucrara analisis, 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:
[0 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 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.

Tiene responsabilidad por activo circulante y valores (efectivo): Sl () NO (X)

c) Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Adquisicién y Contrataciones y
su Reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General
de Viaticos, Sistema de Control Interno Institucional, Reglamento Etico para la profesion médica, Plan
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Anual Operativo, Manual de Descriptor de Puesto, Ley de Administracion Financiera del Estado y su
Reglamento.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios — Graduado. X (| Titulo obtenido: Doctorado en Medicina
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimética:

Niv?ég?ﬂiﬂ;"é?ég del Requerido Deseable No aplica Ni\ézl gﬁgz{{ggio Word Excel F;c;vlv:tr Otro
Avanzado [] [] X Avanzado X X X [ ]
Intermedio/ (] X ] Intermedio ] ] L] L]
Basico X Ll Ll Basico L Ll L |
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]

c) Experiencia:

Requerida:

= Minimo de 2 a 3 afios de experiencia laboral
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de Reglamentacion Internacional sobre Bioseguridad.

» Conocimiento Bésicos de Técnicas de Redaccion.

» Habilidad para relacionarse con personas, sin ningun tipo de discriminacion.
» Capacidad de andlisis estadistico y sintesis de informacion.

= Manejo confidencial de informacién.

= Desarrollo de habilidades sociales y relaciones interpersonales.

= Conocimiento basico del consumo de drogas en general.

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre planeacion y desarrollo de actividades educativas no formales.
» [|niciativa para toma de decisiones en situaciones criticas.
* Proactivo y empatia con sus compafieros, jefatura y publico en general.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacién X
5. Tolerancia
6. Respeto
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL: S
8. Manejo de Relaciones | | | X |
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9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion 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 Propésito de la Relacién
Direccién Financiera Remisién de viaticos del personal de la Direccién
EThes Direccién de Desarrollo y de Talento Humano g&?,fri';?ocr?gg;gghgf;eobt?;s %r:ggggaje y capacitaciones de
Direccion de Adquisicién y Contrataciones Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones vy
Institucionales Contrataciones (PAAC) y su ejecucion
Direccion General de Centros Penales
Direccién General de Migracion y Extranjeria
Academia Nacional de Seguridad Publica
Policia Nacional Civil
Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC o ) : L .
Externos Realizacion de pruebas antidopajes y coordinacion de capacitaciones

Ministerio de Salud segun lo programado.

Ministerio de Gobernacién

Instituto Nacional de la Juventud (INJUVE)

Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA)

Centro de Formacion Profesional (INSAFORP)

VIiIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel
Director General Ejecutivo

Supervisor de siguiente nivel
Director/a de Toxicologia

Esta posicion

Doctor/a en Medicina

Primera Parte
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR

INMEDIATO: DIRECTOR/A DE TOXICOLOGIA
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DIRECCION: B .

DIRECCION DE TOXICOLOGIA
DEPARTAMENTO/UNIDAD:
GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proyectar y difundir la imagen institucional de la Direcciéon de Toxicologia a través de planes estratégicos de
comunicacion interna y externa, estableciendo una red de contactos con las diferentes instituciones y medios,
para promover las actividades y logros alcanzados.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 50%
Desarrollar estrategias comunicacionales de forma intra e interinstitucional de las actividades ejecutadas en la
Direccién de Toxicologia.

B. Elementos de Competencia:
1. Coordinar con las diferentes areas de comunicacién de las Carteras de Estado estrategias de
comunicacién para socializar informacion relevante en materia de toxicologia.

2. Desarrollar una plataforma de redes sociales institucionales con el objetivo de difundir informacion
relacionada a la prevencién, control e investigacion en materia de sustancias psicoactivas y otras
toxicologicas.

3. Elaborar y redactar informe de actividades, boletines, comunicados de prensa, avisos, infografias u otra
informacion requerida para documentar o difundir segun programado.

4. Coordinar y brindar asistencia comunicacional de las reuniones con funcionarios de otras Instituciones,
como dar cobertura de maestra de Ceremonia en eventos Institucionales.

5. Dominar de programas de disefio, Adobe Photoshop, Publisher, Power point, programas de animaciones
graficas en procesadores de palabras y otros requeridos para el cumplimiento de las actividades
programadas.

C. Criterio de Desempeiio:
Disponer de registros documentales e infograficos de todas las actividades intra e interinstitucional ejecutadas
en un 90%.

A. Unidad de Competencia # 2 40%
Monitorear y priorizar informacion relevante de los medios de comunicacién e instituciones nacionales como
internacionales, vinculadas a la tematica de sustancias psicoactivas y otras toxicolégicas.

B. Elementos de la Competencia:
1. Monitorear y controlar archivos y reportes periodisticos, fotograficos y material audiovisual para ser
utilizado en las actividades programadas por la Direccion.

2. Editar y registrar la informacion que sera publicada en los diferentes medios de comunicacion interna e
interinstitucional para el cumplimiento de las estrategias comunicacionales.

3. Proponer y disefiar material impreso y audiovisual interno e interinstitucional para la ejecucién de
estrategias.

C. Criterio de Desempeiio:
Elaborar carpetas de material comunicacional editado y autorizado para ser utilizados en areas de formacion,
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prevencion u otras segln sea requerido en un 100 %.

Unidad de Competencia # 3 10%

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) Resoluciéon de Problemas:
[0 Loque hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esté 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, y
[0 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:
[0 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.

¢) Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Adquisicién y Contrataciones y
su Reglamento, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General
de Viaticos, Sistema de Control Interno Institucional, Plan Anual Operativo, Manual de Descriptor de
Puesto, Ley de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL
a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios [ O Titulo obtenido: Licenciatura en Comunicaciones, Relaciones
Publicas o Carreras afines al cargo

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

NivT(Ij}ie alenliTio Gl Requerido Deseable No aplica RIEl de. d‘,’r!“"“’ i Word Excel Povyer Otro
ioma Ingles Ofimatica Point

Avanzado ] ] X Avanzado X X X L]
Intermedio/ J X J Intermedio | | | X
Basico X ] ] Basico L] L] L] L]
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]

c) Experiencia:

Requerida:
= Minimo de 2 a 3 aflos de experiencia laboral, desempefiando posiciones similares.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
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» Manejo de camara fotografica.

» Redaccion de informes técnicos en el area de comunicacion.

» Integracion y coordinacion de trabajo y toma de decisiones.

» Buenas relaciones interpersonales

= Capacidad para organizar reuniones y eventos institucionales.

= Experiencia en manejo de prensa escrita y otros medios de comunicacion.

= Conocimientos sobre elaboracion de planes y estrategias de comunicacién en redes sociales e
institucionales.

Deseable (por desarrollo):

= Capacidad de analisis y criterio periodistico.

= Manejo responsable y ético de redes sociales
= Disefio grafico.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad
4, Innovacion
5. Tolerancia
6. Respeto X
7. Responsabilidad
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 Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion 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
. . L Recibir lineamientos y ejecucién de actividades asignadas, presentacién de
Direccion de Comunicacion informes y gestionar aprobacién
Internos yg p .
Todas las Direcciones Comunicacion interna
Externa Instituciones nacionales e Coordinar estrategias comunicacionales en cumplimiento a Convenios y Planes de
internacionales trabajo
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VIiIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad
Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Toxicologia

Técnico/a de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO: DIRECTOR/A TOXICOLOGIA
DIRECCION: . .
DIRECCION DE TOXICOLOGIA
DEPARTAMENTO/UNIDAD:
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO: .

Apoyar con las actividades requeridas para la ejecucion de los antidopajes, tales como resguardo y preparacion
de materiales y equipos (alcotest, impresoras, equipo informatico, reactivos, boquillas y papeleria) que se
utilizan durante las pruebas de antidopajes y en el laboratorio, de acuerdo a las programaciones previamente
establecidas en un 100%.

11l. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Garantizar el adecuado funcionamiento y resguardo de materiales, insumos y de los equipos utilizados para
las pruebas de antidopaje, a fin de dar cumplimiento a las actividades programadas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Realizar limpieza y mantenimiento al equipo informatico, scanner para drogas, alcotests y otros utilizados
para la deteccién de sustancias psicoactivas a fin que puedan ser utilizados con Optimas condiciones
durante el trabajo de campo o en laboratorio.

2. Elaborar reporte de los desperfectos o mal funcionamiento de los materiales, insumos y equipos utilizados
en los antidopajes, con la finalidad de cumplir con las actividades programadas.
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3. Resguardar materiales, insumos y equipos para su 6ptimo funcionamiento y disponer oportunamente con
las programaciones.

4. Proveer al personal que realiza los dopajes de materiales, insumo y equipo para la ejecucién de antidopaje
y procesamiento de los mismos.

C. Criterio de Desempeiio:

Los equipos informaticos y de campo utilizados en las pruebas antidoping, reciben mantenimiento las veces
necesarias dejando respaldo de ello, para ejecutar de forma 6ptima los dopajes programados en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Realizar la funcion de testigo durante la recoleccién de muestras de personas que se someteran a prueba de
antidopaje, a fin de garantizar el cumplimiento de protocolo de antidopaje.

B. Elementos de Competencia:

1. Determinar que disponga de condiciones adecuadas para la toma de muestras, a las que se les realizaran
prueba de antidopaje en el laboratorio.

2. Verificar que la persona que se somete a antidopaje cumpla con la adecuada entrega de muestra segun
prueba y protocolo establecido.

3. Reportar en informe el desarrollo de la actividad y sobre los posibles inconvenientes ocurridos en cuanto
a la funcién de testigo.

C. Criterio de Desempeiio:
Reportar el cumplimiento de toma de muestra durante los dopajes de acuerdo al protocolo en un 100%.
A. Unidad de Competencia # 3 30%

Cumplir con protocolo de la cadena de custodia para el transporte optimo requerido de las muestras, a fin de
minimizar contaminacion de muestras y error en los resultados.

B. Elementos de Competencia:

1. Mantener estricto apego a la cadena de custodia, a fin de poder garantizar el transporte libre de
contaminacion.

2. Recolectar las muestras para antidopajes, para colocarles en un recipiente para el debido transporte hasta
la entrega al responsable del laboratorio.

3. Mantener un estricto apego a los controles de bioseguridad en cuanto al manejo de muestras y descarte
de material contaminado.

4. Colaborar con el orden y limpieza del laboratorio, antes, durante y después de cada jornada de trabajo.
C. Criterio de Desempeiio:
Realizar informe que detalle el cumplimiento del protocolo de cadena de custodia de las muestras en un 100%.

UNIDAD DE COMPETENCIA # 6 10%

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:
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Resoluciéon de Problemas:

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

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

regularmente;

= 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,
[0 vy larespuesta del titular involucrara analisis, 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:

[0 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
X 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

O de la Institucién.

Marco Legal para la actuacion:

Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de Empleados Publicos, Reglamento General de Viaticos, Sistema de Control Interno
Institucional, Plan Anual Operativo, Manual de Descriptor de Puesto, Ley de Administracion Financiera

del Estado y su Reglamento

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL
a) Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Técnicos X Titulo obtenido: Técnico en Laboratorio Clinico.
Estudios universitarios a Titulo obtenido: Licenciatura en Laboratorio Clinico
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimética:

NiV?(!"(:)?ndaOlrr?éTé(; cel Requerido Deseable No aplica Ni\ézl gzrﬂg{wgio Excel F"D%vivr:atr Otro
Avanzado O O X Avanzado X X o
Intermedio/ J X J Intermedio L] L] L]
Basico X O O Basico L Ll o
Inglés Técnico ] ] ] No aplica L] L] L]

c) Experiencia:

Requerida:

» Minimo de 2 a 3 afios de experiencia laboral desempefiando posiciones similares.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de Administracién y Manejo de Laboratorio

» Conocimiento de Reglamentacion Internacional sobre Bioseguridad

= Registro y control de bodega, materiales y equipo institucional.

» Habilidad para relacionarse con personas, sin ningun tipo de discriminacion

» Manejo confidencial de informacion
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VI. COMPETENCIAS:

DE PUESTOS

Desarrollo de habilidades sociales y relaciones interpersonales
Conocimiento basico del consumo de drogas en general

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 X
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administraciéon de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo X

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

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Internos

Direccion de Logistica

Propésito de la Relacién

Registro, control y reporte de salida de equipo, materiales y equipo
institucional para la ejecucion de dopajes fuera de la institucion.

Direccién General de Centros Penales

Direccién General de Migracion y Extranjeria

Academia Nacional de Seguridad Publica

Policia Nacional Civil

Inspectoria de Seguridad Publica de la PNC

Externos

Ministerio de Salud

Ministerio de Gobernacién

Instituto Nacional de la Juventud (INJUVE)

Administracion Nacional de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA)

Centro de Formacién Profesional (INSAFORP)

Apoyo en funcién de testigo y cadena de custodia en antidopajes
programados.
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ORGANIZACION:

MANUAL DE DESCRIPTOR

DE PUESTOS

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Toxicologia

Supervisor de siguiente nivel

Laboratorista

Auxiliar de Laboratorio
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