VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

cODIGO 4044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho  Ministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender oportunamente a los funcionarios y publico en general tanto en el recibo y entrega de
documentos, como en los demas requerimientos que le formulen en el Despacho del Ministro.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y entregar los documentos y elementos en las diferentes dependencias del Ministerio o
fuera de él, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Realizar actividades para mantener adecuadamente aseadas, ordenadas y presentadas a las
oficinas del Ministerio.

3. Efectuar las reparaciones menores y labores de aseo que le sean indicadas.
4. Servir alimentos y bebidas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Colaborar en las actividades de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres
cuando las necesidades de la labor lo ameriten.

6. Informar sobre las novedades encontradas en el desempefio del cargo.

7. Usar y conservar adecuadamente equipos y demas materiales y elementos asignados para el
desempefio de sus funciones.

8. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas en este
cargo.



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accién y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales

- Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

‘Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

secundaria

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basical|Seis (6) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico

cODIGO 4103

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA Despacho Ministro de Relaciones Exteriores
Ministro de Relaciones Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL



Realizar las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos automotores para el
desplazamiento de funcionarios, cumpliendo con las normas de transito, los procedimientos
establecidos y estandares de mantenimiento de vehiculos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir y mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones mecanicas y de

presentacion.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera y realizar las reparaciones menores que sean necesarias.

3. Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice oportunamente y llevar los
registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo.

4. Cumplir con el reglamento establecido para el uso de los vehiculos.
5. Cumplir con las rutas y horarios que le sean asignados.

6. Usar y conservar en buen estado el vehiculo, las herramientas, equipos, accesorios y demés
elementos asignados.

7. Informar oportunamente sobre los accidentes de transito y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo o del desempefio de sus funciones y colaborar en la realizacion de
las gestiones que sean necesarias para su pronta solucion.

8. Aplicar las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

9. Apoyar los procesos de transporte de elementos y mensajeria, asi como tareas administrativas
de las dependencias, cuando las necesidades del servicio lo requieran

10. Colaborar en las actividades de empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
efectuar diligencias externas cuando las necesidades de la labor lo amerite.

11. Entregar, de acuerdo con instrucciones recibidas del Despacho del Ministro, los documentos
y elementos que le sean solicitados.

12. Guardar reserva en relacién con los asuntos de que tenga conocimiento por razén de sus
funciones.

13. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas en este
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normativa de transito vigente
- Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad

- Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz basica



- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados

- Manejo de la informacion

- Orientacidn al usuario y al ciudadano

- Adaptacion al cambio

- Transparencia

- Disciplina

- Compromiso con la organizacion

- Relaciones Interpersonales

- Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

categoria.

Licencia de conduccion vigente de 5al|Veinte (20) meses de experiencia laboral.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
béasica secundaria

Treinta y dos (32) meses de experiencia

Licencia de conduccidn vigente de 5a categoria. laboral.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecéanico
CODIGO 4103
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho Ministro de Relaciones Exteriores
Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos automotores para el



desplazamiento de funcionarios, cumpliendo con las normas de transito, los procedimientos
establecidos y estandares de mantenimiento de vehiculos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir y mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones mecanicas y de

presentacion.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera y realizar las reparaciones menores que sean necesarias.

3. Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice oportunamente, llevar los
registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo e informar sobre las novedades
relacionadas con su funcionamiento.

4. Cumplir con el reglamento establecido para el uso de los vehiculos y con las rutas y horarios
que le sean asignados.

5. Aplicar las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos e informar oportunamente sobre los accidentes de transito que se presenten durante el
desempefio de sus funciones.

6. Apoyar los procesos de transporte de elementos y mensajeria, asi como tareas administrativas
de las dependencias, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Colaborar en las actividades de empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y efectuar
diligencias externas cuando las necesidades de la labor lo amerite.

8. Entregar, de acuerdo con instrucciones recibidas del Despacho del Ministro, los documentos y
elementos que le sean solicitados.

9. Guardar reserva en relacion con los asuntos de que tenga conocimiento por razon de sus
funciones.

10. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas en este
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normativa de transito vigente

- Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad

- Conocimientos en mecénica y electricidad automotriz basica
- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

|
’- Orientacion a resultados H Manejo de la informacion ‘
’- Orientacion al usuario y al ciudadano H Adaptacion al cambio \
’- Transparencia H Disciplina ‘
’- Compromiso con la organizacion H Relaciones Interpersonales ‘
|

’ H Colaboracion
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