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Puesto Superior Inmediato:  |Jefe de Unidad Técnica de Transporte Cadigo: 330

1. Misién

Llevar un control de los expedientes de compensacién de diesel segun decretos que regulan la comision ejecutoras de
compensacion al servicio de pasajeros de transporte publico a fin de mantener un mejor orden por planilla y nimero
correlativo de expedientes de acuerdo a las normas técnicas de control interno establecidas en el Ministerio.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
4 001 C/l/1 Cl2+ B/0/C
PuestoTipo: Colaborador Administrativo Il 011.020.3
Tipologia: |Colaborador Administrativo Familia: JAdministracién y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervisién Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Recibir los expedientes de compensacion de diesel para luego ordenarla con su respectiva pre-planilla y reso-lucién con el
fin de contemplar el expediente.

Registrar en la base de datos del sistema la informacién de cada expediente respecto de la aprobacién de planillas con el
propdsito de mantener actualizado en el sistema en cuanto a la informacién de cada expediente.

Controlar la ubicacion fisica de los expedientes de compensacion de diesel con el propoésito y evitar extravio y para efectos
de préstamo de los mismos cuando asi se requiera.

Atender el llamado del titular en caso de emergencia.
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales
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Mantener actualizadas las bases de datos, respecto de los tramites de compensacion de diesel para brindar un mejor

servicio a los usuarios

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

* Ley de Transporte Terrestre

* Normas de Control Interno

+ Ley de Etica Gubernamental

* Instrucciones del jefe superior

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacioén Basica

Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia
Bachiller Técnico Vocacional Indispensable
Idioma Requerimiento
No Requiere Opcional

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia

Requerimiento

1 Computacion

Indispensable

2 Archivo

Indispensable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE

Personal del Servicio de Apoyo (con personal a cargo) - SAE/M

Competencia

SAE
Grado

SAE/M
Grado
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Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

NININIDN

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad

NINIDN

WIN|IDNINIDNIDNINIDN

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfosS

no aplica

No Requiere

7. Otros Aspectos

Saber trabajar en equipo y demostrar responsabilidad.

Elaboré Visto Bueno

Aprobacion

Aprobado
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