For_mulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto: MOTORISTA Fecha: | MAYO. /2022
Institucion: ESCUELA NACIONAL DE AGRICULTURA “ROBERTO QUINONEZ”

Unidad Superior: GERENCIA ADMINISTRATIVA

Unidad Inmediata: TRANSPORTE Y MECANICA

Puesto Superior Inmediato: | ENCARGADO DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL Y TALLER DE MECANICA

2. Misién

Proporcionar servicio de transporte eficaz y oportuno, a personal, documentos y/o materiales de la institucion
por medio de la coordinacién con diferentes unidades, en cumplimiento con la normativa vigente y procedi-
mientos establecidos, asi como el cumplimiento de la ley general de transito, con el fin de satisfacer las
necesidades de transporte de la institucién y dar cumplimiento a los compromisos de la institucion:

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision

N/A

4. Funciones Basicas

Ofrecer eficiencia del servicio de transporte, cumpliendo con las norma establecidas por la ley de transito
los lineamientos institucionales en vehiculos y motocicletas

Mantener limpios los vehiculos a fin de proporcionar un buen servicio.
Revisar diariamente el estado de los vehiculos, con el objeto de garantizar el buen estado antes de ser usado.

Mantener un clima de respeto hacia los comparieros y alumnos.

Reportar, inmediatamente cualquier anomalia en el funcionamiento de los vehiculos para ser atendido y
arantizar un buen estado.

Colaborar con otras unidades de la institucion, acorde a los requerimientos entregados por su jefe inme-
diato conducir sobrio y alerta en todo momento, cumpliendo las medidas disciplinarias establecidas en el
reglamento interno y en la ley de transito.

Mantener las herramientas en buen estado en todo momento, a fin de no tener problemas durante el
desempefio de su trabajo.

Realizar revisiones de niveles de fluidos de motor a los vehiculos todos los dias

Colaborar en el archivo de documentos de la unidad de transporte

Colaborar en horarios no habiles segtn lo requiera la institucion
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Colaborar en horarios no habiles segun lo requiera la institucién

Colaborar cuando se requiera en el llenado de diferentes documentos que se entregan para el uso de los
vehiculos.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

51. Resultados Principales

Flota de vehiculos limpios y en buen estado

Mantenimiento preventivo

Vehiculos en perfecto estado

Archivos actualizados y ordenados

52 Marco de Referencia para la Actuacion

- Ley de creacion de la ENA

- Contrato Colectivo de Trabajo

- Procedimientos y manuales institucionales

- Reglamento Interno de Trabajo

- Ley de Transito

- Reglamento General de Transito

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Bésica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General X Cualguier Opcion

Bachiller Técnico Vocacional X Cualquier Opcién

Técnico X

Tecnélogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X

Estudiante Universitario (4 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Idioma i D | ¢Porque?

Ingles

6.2. Conocimientos Especificos
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Conocimiento

O

Ley de transito.

Curso de conduccion a la defensiva.

Mecanica Automotriz Basica.

Conocimientos de Electricidad Automotriz Basica

Conocimientos Basicos de pintura y enderezado de vehiculos

Conocimientos basicos de electricidad automotriz

XX XX X[ X

Conocimientos basicos de mecanica de motocicletas

Conocimiento de nomenclatura de san salvador

Conocimientos en archivo de documentos

6.3. Experiencia Previa

~ No es indispensable contar con experiencia previa [ [

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2
1afo | afos

+2ad4 [ +4a6
afos | afos

+de 6
afos

Conductor de vehiculos diésel y gasolina X

Conductor de motocicletas X

7. Otros Aspectos

Responsable en horarios de trabajo
Conciencia de trabajo en equipo
Licencia de conducir motocicletas y vehiculos
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