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I.  OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo a la estructura organizativa del
Departamento de Logistica de la Direccion General de Migracién y Extranjeria (en adelante DGME).

1. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicacién para el Departamento de Logistica, asi
como, para todo el personal que lo conforma.

III. BASE LEGAL

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE
JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA Decreto No.31, publicado en el D.O No. 181 del 1 de
octubre del 2013, en el Capitulo I, sobre las Normas Relativas al Ambiente de Control.

Manual de Descripcion de Puesto

Art. 13.- La Direccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de Estado y las Unidades de Recursos
Humanos de cada Dependencia, elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que definira los perfiles
de puestos, lineas de autoridad y funciones especificas para cada puesto de trabajo. Este Manual, sera
congruente con el Manual de Organizacion y Funciones.

IV.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAJO
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V.

DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABAJO

5.1  JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Logistica.

Puesto Superior Inmediato: Subdirector (a) General de Migracion y Extranjeria.
Direccion / Gerencia: Direcciéon General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar las dreas de Mantenimiento, Transporte, Bodega de Bienes de Consumo, Combustible, Control
de Bienes, Reproducciéon de Documentos y Servicios Generales, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Brindar asesoria de caricter administrativo a las unidades organizativas cuando sea requerida en
aspectos relacionados con mantenimientos de instalaciones, control de bienes, requerimiento de
insumos y materiales, transporte, combustible, reproducciéon de documentos y servicios de limpieza.
Administrar contratos por servicios requeridos por el Departamento de Logistica.

e Coordinar la ejecucion de los mantenimientos realizados a las instalaciones, segin orden de prioridad.

e Velar que las ireas que conforman el Departamento de Logistica atiendan oportuna y eficientemente
los requerimientos de las unidades organizativas.

e Proponer proyectos de mejora en la infraestructura de las unidades organizativas de la DGME a nivel
nacional.

e Coordinar la supervision de las rutinas en los servicios de mantenimiento para los equipos de aire
acondicionado, flota vehicular, equipos multifuncionales, plantas eléctricas y ademds los servicios de
fumigacion y suministro de agua envasada, entre otros.

e Elaborar términos de referencia para los servicios que se requieran a nivel nacional y que sean
competencia del Departamento.

e Participar en procesos de licitacion para la contratacién de servicios y compra de bienes.

e Coordinar el servicio de reproduccion de documentos.

e Velar por el cumplimiento de los procedimientos vigentes para el Departamento.

e Revisar y autorizar requisiciones de Bodega de Bienes de Consumo.

e Administrar contratos y 6rdenes de compras, asignados.

e Coordinar la asignacién de mobiliario y equipo segun necesidades y existencias.

e Autorizar presupuestos para mantenimientos preventivos y correctivos de la flota vehicular y equipos
de aire acondicionado.

e Revisar y autorizar la elaboracién y el seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del
Departamento de Logistica.

e Revisar y firmar los informes y memorias de labores del Departamento de Logistica.

e Revisar y firmar el Plan de Apoyo Vacacional del Departamento de Logistica cuando sea requerido.

e Revisar y firmar los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcion de Puestos y
Procedimientos del Departamento.

L]

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del drea de
trabajo.




Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y los Organismos de Control Externo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los Organismos de Control Externo.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de personal de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria.

Informar a la Gerencia de Gestiéon de lo Humano de manera oportuna cualquier eventualidad que
tenga que ver con el recurso humano de su Unidad Organizativa, tales como inasistencias, permisos,

licencias y todo lo concemniente a la conducta y desempeiio del personal a su cargo.

® Cuidar y resguardar los bienes asignados a su Departamento.

® Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Asistente del Departamento
de Logistica

Ejecutar labores de asistencia administrativa, manteniendo el orden vy
control en la gestion y tramitacién de documentos, con la confidencialidad
respectiva; ademds, el manejo de archivos del Departamento de Logistica,
garantizando una administracién eficiente, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

Colaborador (a) Técnico del
Departamento de Logistica

Dar apoyo técnico a las dreas que compone al Departamento, a fin de
proporcionar un mejor servicio en cada una de las unidades organizativas
de la Direccién General de Migracién y Extranjeria, de conformidad a la
normativa y procedimientos vigentes.

Colaborador (a) Técnico de
Reproduccion de

Brindar el servicio de reproduccién de documentos con calidad, eficiencia y
discrecion, optimizando en todo momento los recursos asignados, de

Documentos acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.
Encargado (a) de Velar por la adecuada administracién del consumo de combustible
Combustible asignado a la flota vehicular de la Direccién General de Migracién vy

Extranjeria, garantizando el uso adecuado del mismo, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes. .

Encargado (a) de
Mantenimiento

Coordinar, gestionar, dirigir y supervisar que los trabajos solicitados se
realicen con prontitud y calidad, a fin de mantener en buenas condiciones las
instalaciones y el mobiliario y equipo de la institucién, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

Encargado (a) de Bodega de
Bienes de Consumo

Controlar el ingreso y salida de los bienes de consumo de conformidad a
las solicitudes realizadas por las diferentes unidades organizativas, atender
con eficiencia las consultas sobre la existencia de material o papeleria; asi
como, la elaboracién de reportes y actualizacién del inventario,
garantizando el registro y control de los mismos, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes. 0.

Encargado (a) de Servicios
Generales

Coordinar y supervisar el servicio de limpieza, a fin de garantizar el aseo e
higiene de todas las oficinas de la Institucién, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

Encargado (a) de Transporte

Coordinar que el servicio de Transporte se brinde oportunamente a las
unidades organizativas de la Direccion General de Migracién vy
Extranjeria; garantizando el mantenimiento preventivo y correctivo de la
flota vehicular, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.




Encargado (a) de Control Mantener los inventarios de mobiliario y equipo debidamente identificado
de Bienes y actualizado, garantizando el registro de los mismos, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Lograr el apoyo logistico oportuno y cuando sea requerido a todas las unidades organizativas de la
Direccién General de Migracién y Extranjeria, para el cumplimiento de sus metas en lo relacionado
a Transporte, Mantenimiento, Servicios Generales, Control de Bienes, Bodega de Bienes de
Consumo y Combustible.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas:
1. Constitucion de la Republica.
2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Adquisicién y Contratacion de la Administracion Publica.
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
5. Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.
6. Ley de Corte de Cuentas de la Reptblica.Ley de Procedimientos Administrativos.
7. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
8. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.
9. Reglamento General de Viaticos.
10. Instructivo para el control y distribucion del combustible del MJSP.
11. Instructivo para el uso de vehiculos nacionales.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Q1 ap Tecmc? / Estudio Universitario (2 — 4 anos) Q1 Ob
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
QO I QD | Especialidad: Administracién de empresas, E 1 QD
Ing. Industrial o carreras afines

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Q 1 QD | Especialidad: Administracion de empresas o Q1 BE D
carreras afines

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: i Especialidad: 41 9b

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ®D|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. B I ap
e Conocimientos de reglamentos y documentacion interna. B ap
e Formulacion de planes y manuales. B 1 ap
e Conocimiento sobre elaboracion de términos de referencia para licitaciones. B 1 abp




» _Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. =R ap

e Elaboraciéon y Evaluacién de proyectos. B 1 ap

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si U No (en caso de “No” omita esta seccién)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1A2| DE2A | DE4 A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Puestos Similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidad.

Etica.

Honestidad.
Responsabilidad.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Compromiso de servicio.
Sentido de pertenencia.
Iniciativa.

Creativo.

Proactivo.

5.2 ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente del Departamento de Logistica.
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Logistica.
Direccion / Gerencia: Direccién General de Migracién y Extranjeria
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar labores de asistencia administrativa, manteniendo el orden y control en la gestién y tramitacién
de documentos, con la confidencialidad respectiva; ademds, el manejo de archivos del Departamento de
Logistica, garantizando una administracién eficiente, de acuerdo a la normativa y procedimientos
vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar documentos, actas, memorandum, notas y otros.

Reecibir y despachar correspondencia y otros documentos del Departamento

Controlar la entrada y salida de correspondencia.

Mantener actualizados los archivos de gestion.

Atender oportunamente a los proveedores de los servicios cuando soliciten documentacion.

Atender llamadas telefonicas.

Solicitar materiales de oficina para uso del Departamento.




Reealizar solicitudes de fondos por medio del fondo circulante.

Elaborar el Plan Anual Operativo y de Riesgo, de manera conjunta con las unidades organizativas
del Departamento.

Elaborar informes estadisticos de las actividades mis relevantes del Departamento.

Dar seguimiento al Plan Anual Operativo, mensualmente.

Dar seguimiento al Plan de riesgo en el tiempo establecido.

Elaborar informes y memorias de labores, de manera conjunta con las unidades organizativas del
Departamento de Logistica.

Elaborar el Manual de Organizacién y Funciones, de manera conjunta con las unidades organizativas
del Departamento de Logistica.

Consolidar v elaborar el Manual de Descripciéon de Puestos del Departamento de Logistica.

Elaborar el Plan de Apoyo Vacacional cuando sea requerido

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de
trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migraciéon y
Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bicnes asignados a su area de trabajo.

R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Recibir y procesar los documentos para elaboracién de actas de recepcion de servicios, que presenten
los proveedores diligentemente.

Documentos archivados oportunamente y listos para ser consultados de forma ripida cuando se
requiera.

Notas, memos y demds documentos con buena redaccion y ortografia.

Gestiones de fondos por medio del Fondo Circulante.

Usuarios internos y externos satisfechos por el trato que reciben y la forma en que se resuelven sus
necesidades.

4.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

Normativa:

1.

W o

o vk

Constitucion de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.




5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)

QO 1 U D| Especialidad: Administracion de empresas O 1 D

0 carreras afines

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

91 0D Especialidad: €1 Om
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria

BT O | e ecili: 21 do
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Secretariado S B8 Especialidad: Q1 QD

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED|

5.2 Conocimientos Especificos

® Manegjo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. Er Qb
e Conocimientos de documentacién interna. (E3)| abp
e Formulacién de planes. Er QAD
® Manejo de fotocopiadoras, fax, esciner. Er QD
e Excelente redaccién y ortografia. Er QAo

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si Q No (en caso de “No” omita esta seccién)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |DE1A2| DE2A | DE4A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Cargos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Excelentes Relaciones Interpersonales.
Educacion y buen trato.

Responsable.

Honesta.

Proactiva.

Disposicion al trabajo




53 COLABORADOR (A) TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico del Departamento de Logistica.
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Logistica.

Direccion / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar apoyo técnico a las dreas que compone al Departamento, a fin de proporcionar un mejor servicio en
cada una de las unidades organizativas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, de
conformidad a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Recibir solicitudes de trabajos de las Sucursales, Fronteras, Puertos, Aeropuertos y demas oficinas de
la DGME, vy darles la atencion oportunamente.

e Priorizar y coordinar las necesidades reportadas con los (las) Encargados de las unidades organizativas
del Departamento de Logistica, para su atencion

e Programar visitas de supervision a las fronteras, puertos, aeropuertos, sucursales y demas oficinas de la
DGME, para verificar posibles mejoras.

e Verificar la existencia de materiales para las reparaciones, si no hay existencia, cotizar y tramitar la
compra.

e Dar seguimiento a todas las solicitudes de las unidades organizativas, hasta que los trabajos estén
concluidos.

e Elaborar y presentar disenos y propuestas cuando se requiera realizar un proyecto de mejoras en las
fronteras, puertos, aecropuertos, sucursales y demas oficinas de la DGME.

e Elaborar informe semanal de actividades realizadas.

e  Administrar contratos y ordenes de compras, asignados.

e Informar sobre los avances o estado de los proyectos al (la) Jefe (a) del Departamento de Logistica.

e Consultar sobre las solicitudes de trabajo al (la) Jefe (a) del Departamento de Logistica.

e Solicitar transporte para realizar visitas de supervision.

® Realizar coordinaciones para solicitar el ingreso en las instalaciones que lo requieren.

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del drea de
trabajo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion vy
Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

® Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcioén Basica




4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Atencion oportuna de los requerimientos y necesidades de todas las instalaciones de la DGME.
Satisfaccion de los solicitantes con el trabajo realizado en cada instalacién.

Instalaciones satisfactorias, generando un ambiente con s condiciones laborales acorde a la Ley

General de Prevencion de Riesgo en los Lugares de Trabajo

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativas:
1. Constitucion de la Republica.
2. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
3. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
4. Ley de Procedimientos Administrativos.
5. Ley General de Prevencion de Riesgo en los Lugares de Trabajo
6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
7. Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Bisica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Q1 ab "l;(;:(c:; li d]i;t:ldio Universitario (2 — 4 anos) 01 ®ED
Certificado de 9° Grado Q1 ap g;;g:i:l]ir:li:j:rsitario Q1 ®D
Bachiller General (2 afios) X1 OD g:;ggifl;si; &:Universitario de Maestria Q1 b
g:;z::lll:lrl (’il'a(iic:nico (3 anos) 01 ®D g:;g:iﬁ?ji &:Universitario de Doctorado Q1 Obp

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ®ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. | QD
e Formulacién de planes. B 1 ap
e Elaboracién de proyectos. B | QD
e Elaboracién de informes v estadisticas. & 1 abp
5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |IDE1A2| DE2A DE~4 A MAS_ DE
NECESARIO 1 ANO ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Colaborador (a) administrativo. X
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6. OTROS ASPECTOS

e & @& @& o o o & 9 0

Buena presentacion.

Excelentes Relaciones Interpersonales.
Responsable.

Honesto.

Trabajo en Equipo.

Confiable.

Discreto.

Dindmico.

Iniciativa.

Disposicion al trabajo.

5.4 COLABORADOR (A) TECNICO DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Nombre / Titulo del Puesto: | Colaborador (a) Técnico de Reproduccion de Documentos.

Puesto Superior Inmediato: | Jefe (a) del Departamento de Logistica.

Direccion / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.
Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar el servicio de reproducciéon de documentos con calidad, eficiencia y discrecion, optimizando en
todo momento los recursos asignados, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Realizar la reproduccion de documentos oficiales que soliciten las personas servidoras publicas de la
DGME.

Laminar, anillar y compaginar documentos o expedientes.

R ealizar la destruccion de documentos inservibles en maquina trituradora, cuando sea requerido.

R ealizar control de las fotocopias obtenidas en el mes y elaborar reporte.

Reportar oportunamente las fallas en el funcionamiento de los equipos.

Solicitar con anticipacion los consumibles para las maquinas fotocopiadoras.

Solicitar los materiales necesarios para su funcionamiento de la fotocopiadora a la Bodega de Bienes
de Consumo, mensualmente.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del drea de
trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

® Reproduccion de documentos de forma é4gil y oportuna.
® Clientes internos satisfechos por el buen trabajo recibido.
® Documentos anillados o laminados de forma excelente.

4.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon

Normativas:
1. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
2. Reglamento Interno de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)
Q1 QO D| Especialidad: Administracién de empresas QD 1 QD
o carreras afines

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
21 2B Especialidad: Q91 WD
Bachiller General (2 anos) E1 OD Grado Post - Universitario de Maestria Q1 Obp
Especialidad:

Bachiller Técnico (3 afos) I ®D Grado Post - Universitario de Doctorado Q! ab
Especialidad: Cualquiera Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del irea de trabajo vy el quehacer que exige el mismo puesto.

[dioma: Ingles Q1 ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

® Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. E1 0D

e Manejo de laminadoras, miquina para anillar. 1 QD

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si U No (en caso de “No” omita esta seccidn)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA|DE1A2| DE2A | DE4A6 | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS| ANOS | 6 ANOS

Cargos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

* Responsable.

* Honesto.

e Buenas relaciones interpersonales.
e Discreto.

e Diligente.

e Iniciativa.

L

Disposicion al trabajo.
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5.5 ENCARGADO (A) DE COMBUSTIBLE

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Combustible.

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Logistica.
Direccion / Gerencia: Direccion General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por la adecuada administraciéon del consumo de combustible asignado a la flota vehicular de la
Direccién General de Migracion y Extranjeria, garantizando el uso adecuado del mismo, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes. .

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Velar por el efectivo uso, resguardo y control de los cupones de combustible.

Suministrar el combustible de acuerdo a las misiones oficiales programadas diariamente.

Elaborar y presentar reportes ¢ informes al Departamento de contabilidad gubernamental del M]JSP,
a la Gerencia Administrativa - Financiera y al Departamento de Logistica de la DGME sobre el
consumo mensualmente.

e Realizar pruebas de rendimiento a los vehiculos que forman parte de la flota vehicular institucional.

e Revisar bitdcoras para verificar los kilbmetros recorridos por cada vehiculo mensualmente.

e Revisar las facturas de consumidor final emitidas por las estaciones de servicio previos a elaborar las
liquidaciones mensuales.

e [Llevar registro de las entradas y salidas de los cupones de combustible.

e Revisar informes estadisticos de consumo de combustibles.

e  Administrar contratos y 6rdenes de compras, asignados.

e Brindar informacion para el Plan de Apoyo Vacacional del Departamento, cuando sea requerido.

e Brindar informacion para la elaboracidon y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del
Departamento.

e  Brindar informacién para el Manual de Organizacion y Funciones, v Descripcion de Puestos.

e  Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Area de Combustible.

e  Reealizar pruebas de rendimiento a los vehiculos que forman parte de la flota vehicular institucional.

L ]

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los Organismos de Control Externo.

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los Organismos de Control Externo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria.

e Documentar todo lo relacionado al rendimiento del personal bajo su cargo, informando
inmediatamente cualquier novedad al superior jerarquico y a la Gerencia de Gestion de lo Humano,
para proceder de conformidad con las disposiciones legales pertinentes. (Nueva funcién)

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador (a) Apoyar las actividades para una adecuada administraciéon del consumo de

Técnico de combustible asignado a la flota vehicular de la Direccién General de Migracién y

Combustble. Extranjeria, garantizando el uso adecuado del mismo, de acuerdo a la normativa
y procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]JO
4.1 Resultados Principales

e Vehiculos con combustible suministrado oportunamente para el cumplimiento de misiones oficiales.

Liquidaciones de combustible presentadas al Ministerio de Justicia y Seguridad Pdblica en las fechas
establecidas.

Gestiones para la compra de combustible oportunas.
Informes estadisticos sobre el consumo.
e Prucbas de eficiencia realizadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa:
1. Constitucién de la Republica.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Normas para el Control, Distribucién y Uso Racional del Combustible.
Reglamento para Controlar la Distribucién del Combustible en las Entidades y Organismos del
Sector Publico.
9. Reglamento Interno de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

bl

28 = o L g

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afos)
O 1 QD| Especialidad:, Administracion de empresas B I O D
o carreras afines

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
O I D | Especialidad: Relaciones Internacionales, O I B D
Administracién de empresas o carreras afines

Bachiller General (2 anos) Q1 Obp Grado Post - Universitario de Maestria Q1 ap
Especialidad:

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: 8 ¢ gy Especialidad: = B

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED)|
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5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. 31 aD
e Mancjo de maquinas fotocopiadoras. Bd 1 ap
e Conocimientos de documentacion interna. B | abp
5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |[DE1A2| DE2A | DE4A6 | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS| ANOS | 6 ANOS
Cargos similares o administrativos. X

6. OTROS ASPECTOS

Honesto.

Trabajo en Equipo.

Confiable.

Discreto.

Iniciativa.

Excelentes relaciones interpersonales.
Compromiso de servicio.

56 COLABORADOR (A) TECNICO DE COMBUSTIBLE

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Combustible.
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Combustible.

Direcciéon Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apovar las actividades para una adecuada administraciéon del consumo de combustible asignado a la flota
vehicular de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, garantizando el uso adecuado del mismo,

de

acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Apovyar documentalmente el suministro diario de acuerdo a las misiones oficiales programadas.

e Colaborar en la elaboracion de informes mensuales.

e Apoyar en las pruebas de rendimiento a los vehiculos que forman parte de la flota vehicular
institucional.

e Realizar anilisis de rendimiento de consumo de combustible por cada vehiculo asignado al menos
una vez cada tres meses.

e Colaborar en la revision de biticoras para verificar los kilometros recorridos por cada vehiculo
mensualmente.

e Colaborar en revisar las facturas de consumidor final emitidas por las estaciones de servicio previos a
elaborar las liquidaciones mensuales.

e Elaborar informes estadisticos de consumos de combustibles.
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Procesar las liquidaciones en el Sistema Integrado Administrativo — Mddulo de Combustible; asi
como, su archivo fisico por orden cronolégico mensualmente.

Llevar registros del consumo y existencia de los cupones de combustible.

Cubrir las funciones del (la) Encargado (a) cuando sea necesario.

Informar oportunamente a la persona encargada o a la jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del drea de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su irea de trabajo.

Reealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Liquidaciones elaboradas.
Informes estadisticos sobre consumos.
Pruebas de eficiencia realizadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas:

R N

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Acceso a la Informacién Puablica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Normas para el Control, Distribucion y Uso Racional del Combustible.

Reglamento para Controlar la Distribucion del Combustible en las Entidades y Organismos del
Sector Publico.

Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacioén Bisica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)
Q I QD| Especialidad: Administracion de empresas O I ED
o carreras afines
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
51 Qb Especialidad: =1 on
Bachiller General (2 arios) ®1 Op Grado Post - Universitario de Maestria Q1 ao
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Cualquiera B1 8D Especialidad: 91 49p

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED)]
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5.2 Conocimientos Especificos

e Mancjo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina [ | abp

e Elaboracién de informes y cuadros estadisticos B 1 QD

e Conocimientos de documentaciéon interna I ap

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Bd Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA [DE1A2 | DE2A | DE4 A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Cargos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Honesto.

Responsable.

Compromiso de Servicio.

Etica.

Con iniciativa.

Buena presentacion.

Excelentes relaciones interpersonales.

5.7 ENCARGADO (A) DE MANTENIMIENTO

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado(a) de Mantenimiento.

Puesto Superior Inmediato:

Jefe (a) del Departamento de Logistica.

Direcciéon / Gerencia:

Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Unidad / Departamento:

Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion:

27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, gestionar, dirigir y supervisar que los trabajos solicitados se realicen con prontitud y calidad, a fin
de mantener en buenas condiciones las instalaciones y el mobiliario y equipo de la institucién, de acuerdo a
la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Identificar las necesidades de mantenimiento de las instalaciones de cada unidad organizativa de la
DGME.

e Elaborar e implementar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las Instalaciones de la
DGME.

e Elaborar e implementar el Plan de Mantenimiento Preventivo de Mobiliario y Equipo de la DGME.

e Supervisar las actividades de mantenimiento de las instalaciones de la DGME.

e Brindar insumos para la elaboracion del Plan Anual de Compras de Bodega y del Departamento de
Logistica.

e Realizar gestiones para la compra de materiales de caricter urgente, por medio del Fondo Circulante
de la DGME.

e Llevar control sobre los materiales v herramientas de trabajo resguardadas en las bodegas de
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mantenimiento.

e Elaborar informe de las actividades realizadas durante el mes.

® Brindar informacién para la elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del
Departamento.

® Administrar contratos y érdenes de compras, asignados.

® Brindar informacién para el Plan de Apoyo Vacacional del Departamento, cuando sea requerido.

® Brindar informacién para el informe y memoria de labores del Departamento.

® Brindar informacién para el Manual de Organizacién y Funciones, y Descripcion de Puestos.

e Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Area de Mantenimiento.

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de
trabajo.

® Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los Organismos de Control Externo.

® Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y los Organismos de Control Externo.

e Documentar todo lo relacionado al rendimiento del personal bajo su cargo, informando
inmediatamente cualquier novedad al superior jerarquico y a la Gerencia de Gestién de lo Humano,
para proceder de conformidad con las disposiciones legales pertinentes. (Nueva funcién).

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bisica

Colaborador (a) técnico|Contribuir en la parte técnica del irea de mantenimiento, apoyando con

de Mantenimiento disenios, presupuestos, ideas, formulaciéon de proyectos y en la supervision de

obras que ejecuten empresas, de acuerdo a la normativa y procedimientos
vigentes.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales
e Garantizar el mantenimiento de las instalaciones de la DGME.
e Atender eficaz y oportunamente los servicios de mantenimiento.
4.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon
Normativa:

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

P L3 b0
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5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado

Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)

Q1 QD| Especialidad: Administracion de empresas, O 1 D
Ingenieria Civil o carreras afines
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
21 QD Especialidad: Q1 Qb
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
w1 4B Especialidad: d41 QD
Bachiller Técnico (3 anos) I ®Q | Grado Post - Universitario de Doctorado o1 abp

Especialidad: Cualquiera D

Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del area de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office v equipo de oficina. & | abp
e Elaboracion de informes v cuadros estadisticos. & 1 ap
e Conocimiento de servicios de mantenimiento. B | ap
e  Manejo de fotocopiadora, fax, esciner. QI E D

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: [ Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO DE TRABAJO PREVIO HASTA|DE1 A2 DE2A 4|DE 4 A6 | MAS DE
NECESARIO 1ANO| ANOS | ANOS | ANOS |6 ANOS
Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Honesto.

Trabajo en Equipo.

Confiable.

Discreto.

Iniciativa.

Excelentes relaciones interpersonales.
Compromiso de servicio.
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58 COLABORADOR (A) TECNICO DE MANTENIMIENTO

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Mantenimiento.
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Mantenimiento.

Direcciéon / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir en la parte técnica del irea de mantenimiento, de acuerdo a la normativa y procedimientos
vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Brindar alternativas de trabajo para optimizar recursos en el desarrollo de los servicios de
mantenimiento.

Reealizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones, en lo que se refiere a
carpinteria, albanileria, fontaneria, electricidad, obra de banco y otros que sean necesarios.

Brindar apoyo para la distribucién de correspondencia interna, cuando se solicite.

Pintar instalaciones cuando lo soliciten.

R ealizar traslado de mobiliario y otros articulos cuando se solicite.

Reealizar limpieza de techos y canales en oficinas.

Informar oportunamente a la persona encargada o a la jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del irea de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bisica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Contar con instalaciones en buenas condiciones.
Garantizar el mantenimiento de las instalaciones de la DGME.
Atender eficaz y oportunamente los servicios de mantenimiento.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:

L.

2
3.
4

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
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5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado 0 Técnico / Estudio Universitario (2 —
. QD | 4 anos) Qi dp
Especialidad:
Certificado de 9° Grado (x Grado Universitario
I QD Especialidad: 2l AP
Bachiller General (2 anos) 0 Grado Post - Umveritario de
: B D | Maestria U1 OD
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) 0 Grado Post - Universitario de
Especialidad: Técnico en . B D | Doctorado Q1 db
manteniendo o afines | Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

[dioma: Ingles Q1 ED]

5.2 Conocimientos Especificos

e Conocimiento de oficios (fontaneria, albanileria, electricidad, carpinteria). B 1 abp
¢ (Conocimiento de servicios de mantenimiento. B 1 abp
e Elaboracién de informes. X1 ap

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO DE TRABAJO PREVIO HASTA [DE1 A2 DE2A4|DE4A6| MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS | ANOS | ANOS | 6 ANOS

Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Honesto.

Trabajo en Equipo.

Confiable.

Discreto.

Iniciativa.

Excelentes relaciones interpersonales.
Compromiso de servicio.
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5.9 ENCARGADO (A) DE BODEGA DE BIENES DE CONSUMO

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Bodega de Bienes de Consumo.
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Logistica.
Direccién / Gerencia: Direccién General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar el ingreso y salida de los bienes de consumo, de conformidad a las solicitudes realizadas por las
diferentes unidades organizativas, atender con eficiencia las consultas sobre la existencia de material o
papeleria; asi como, la elaboracion de reportes y actualizacion del inventario, garantizando el registro y
control de los mismos, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar los requerimientos de compras de materiales de consumo para la DGME.

® Registrar, almacenar y controlar los materiales de consumo recibidos por los proveedores.

e Velar por el buen estado de los bienes, insumos y materiales almacenados, protegiéndolos contra
eventuales riesgos, adoptando medidas que garanticen su conservacion.

e Realizar inventario de existencia fisica de materiales de consumo por lo menos dos veces al afio.

e Verificar las existencias maximas y minimas de los bienes de consumo, mensualmente.

Preparar y distribuir las solicitudes de materiales de consumo a las diferentes unidades organizativas
de la DGME.

Elaborar conciliaciones de saldo de bienes de consumo.

Administrar contratos y 6érdenes de compras, asignados.

Verificar el cargo y descargo de materiales de consumo segtn solicitudes en el sistema de bodega.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de
trabajo.

Brindar informacion para la elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del
Departamento.

Brindar informacién para el Plan de Apoyo Vacacional del Departamento, cuando sea requerido.

Brindar informacidn para el informe y memoria de labores del Departamento.

Brindar informacién para el Manual de Organizaciéon y Funciones, y Descripcion de Puestos.

Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Area de Bodega de Bienes de Consumo.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los Organismos de Control Externo.

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica v los Organismos de Control Externo.

e Documentar todo lo relacionado al rendimiento del personal bajo su cargo, informando
inmediatamente cualquier novedad al superior jerarquico y a la Gerencia de Gestion de lo Humano,
para proceder de conformidad con las disposiciones legales pertinentes. (Nueva funcién).

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Colaborador (a) Técnico | Colaborar en la preparacion de solicitudes de materiales de consumo de las
de Bodega de Bienes de | diferentes unidades organizativas de la DGME; asi como, en la recepcion y
Consumo almacenamiento de los mismos, de acuerdo a la normativa y procedimientos
vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Garantizar la entrega eficiente de los materiales de consumo.
Mantener actualizado los inventarios de los materiales de consumo.
e Realizar las conciliaciones de saldos con el Departamento de Contabilidad.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Reglamento Administrativo de la Corte de Cuenta de la Reptblica.

Reglamento Interno de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

N e

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)

Q1 QOD| Especialidad: Administracién de empresas, B I ED

Ingenieria o carreras afines

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Q1 0D Especialidad: J1 ED
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria

=1 BD Especialidad: 51 QD
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Cualquiera g1 dbp Especialidad: &1 an

2! P

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo v el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. B 1 ap
e Elaboracién de inventarios. 3 ap
e Conocimientos de contabilidad. B [ ap
e Elaboracion de informes de trabajo. B 1 ap

e  Manejo de Kardex
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5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |[DE1A2| DE2A | DE4A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Experiencia previa en otra Institucién o X

Empresa.

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.

Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

Creativo.

510 COLABORADOR (A) TECNICO DE BODEGA DE BIENES DE CONSUMO

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Bodega de Bienes de Consumo.
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Bodega de Bienes de Consumo.
Direccion / Gerencia: Direccidon General de Migracién y Extranjeria

Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en la preparacién de solicitudes de materiales de consumo de las diferentes unidades
organizativas de la DGME; asi como, en la recepcién y almacenamiento de los mismos, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Asesorar sobre las existencias de materiales de consumo a las unidades organizativas de la DGME.

Verificar los materiales de consumo recibidos por los proveedores.

Colaborar en la preparacion y distribucién de las solicitudes de materiales de consumo a las diferentes
unidades organizativas de la DGME.

Recibir y verificar las solicitudes de requerimientos de materiales de consumo de las unidades
organizativas de la DGME.

Almacenar adecuadamente los materiales de consumo.

Reealizar inventario de existencia fisica de materiales de consumo por lo menos dos veces al afo.

Mantener limpia y ordenada la Bodega de Bienes de Consumo.

Informar oportunamente a la persona encargada o a la Jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del area de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracion y
Extranjeria.
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e Mantener Stock necesario para cubrir las necesidades de la DGME.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Bisica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales

e Garantizar la entrega eficiente de los materiales de consumo.

e Mantener actualizado los inventarios de los materiales de consumo.

e Colaborar en la elaboracion de conciliaciones de saldos con el Departamento de Finanzas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su reglamento.
2. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
3. Ley de Acceso a la Informacion Puablica y su Reglamento.
4. Ley de la Corte de Cuentas
5. Ley de Acceso a la Informacién Publica
6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
7. Reglamento Administrativo de la Corte de Cuenta de la Republica.
8. Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado

Técnico / Estudio Universitario (2 —

Q1 QD] 4anos) Q1 Ab
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
91 OB g echlida: i 28
Bachiller General (2 anos) " Grado Post - Universitario de
: O D | Maestria Q1 Abp
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: Técnico en Q1 D] Doctorado Q1 4adb
administracion o afines Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Qi1 @ED)|
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5.2 Conocimientos Especificos

® Mangjo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina B 1 ap
e Elaboracién de Planes de Trabajo 31 QD
e Elaboracién de inventario B 1 abp
* Manejo de Kardex & 1 ap

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si QO No (en caso de “No™ omita esta seccion)
PUESTO DE TRABAJO PREVIO HASTA |DE1 A2 DE2A4 DE4AG6| MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS | ANOS | ANOS | 6 ANOS
Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.

Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

Creativo.

311

ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado (a) de Servicios Generales.

Puesto Superior Inmediato:

Jefe (a) del Departamento de Logistica.

Direccién / Gerencia:

Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Unidad / Departamento:

Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacién:

27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE

TRABAJO

Coordinar y supervisar el servicio de limpieza a fin de garantizar el aseo e higiene de todas las oficinas de
la institucion, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar y supervisar las tareas de limpieza a nivel nacional.

Brindar induccidn y asistencia al personal bajo su cargo.

Proporcionar los materiales de limpieza

al personal.

Elaborar roles de trabajo del personal periédicamente.

Brindar informacion para la elaboracion y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del

Departamento.

Brindar informaciéon para elaborar el Plan de Apoyo Vacacional del Departamento, cuando sea

requerido.

Brindar informacion para el Manual de Organizacién y Funciones, v Descripcion de Puestos.
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e Realizar requerimientos de materiales de limpieza mensualmente y llevar controles para la adecuada
distribucion.

e Administrar contratos y 6rdenes de compras, asignados.

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del area de
trabajo.

e Documentar todo lo relacionado al rendimiento del personal bajo su cargo, informando
inmediatamente cualquier novedad al superior jerirquico y a la Gerencia de Gestién de lo Humano,
para proceder de conformidad con las disposiciones legales pertinentes. (Nueva funcién).

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica
Ordenanzas Reealizar las actividades de aseo, limpieza y desinfeccién de forma diaria, a
fin de garantizar las condiciones de higiene para todo el personal y usuarios
(as) de la DGME.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales
e Garantizar la higiene y aseo en las instalaciones.
e Proporcionar una buena imagen a las personas externas, ofreciéndoles instalaciones confortables.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacién
Normativas:
1. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
2. Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
4. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4

anos)
Q1 QD| Especialidad:  Administracion de Q1 BED

empresas, Ingenieria Civil o carreras

afines
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
41 ab Especialidad: S
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
®1 Ob Especialidad: Hi 4D
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Técnico en Q1 [E D | Especialidad: Q1 AD

mantenimiento o afines

27




Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ®ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. B | ap

Manejo de personal. 3 QD

Conocimientos de servicios de limpieza. Bd | ap

Elaboracion de informes técnicos. B | abp

Uso de materiales quimicos para limpieza. (¥ | aD

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No™ omita esta seccion)

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1 A2 DE2A | DE4 A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Encargado de Limpieza. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Confiable.

Iniciativa.

Creativo.

5.12 ORDENANZA

Nombre / Titulo del Puesto: Ordenanza

Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Servicios Generales.
Direccion / Gerencia: Direccion General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las actividades de aseo, limpieza y desinfeccién de instalaciones de forma diaria a fin de garantizar

condiciones de higiene para todo el personal y usuarios (as) de la DGME.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Realizar labores de limpieza general y desinfeccién en las instalaciones de la DGME.

Pulir pisos.

Limpieza de aceras, ventanas, puertas de vidrio, muebles, escritorios y equipo de oficina.

Hacer café.
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Limpieza y desinfeccion de servicios sanitarios.

Recoger basura diariamente.

R egar y limpiar jardines.

Informar oportunamente a la persona encargada o a la Jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del drea de trabajo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y
Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Garantizar la higiene y aseo de las instalaciones.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas:
1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica.
2. Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6 Grado 0 Técnico / Estudio Universitario (2 — 4
[ O D | anos) Qr Qb
Especialidad:
Certificado de 9° Grado [ Grado Universitario
I — Especialidad: al Bk
Bachiller General (2 afos) g D Grado Post - Universitario de Maestria Q! ap
| Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) 0 Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Técnico en . B D | Especialidad: Q1 Aab
manteniendo o afines

Para la formacioén establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo v el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED]

5.2 Conocimientos Especificos

e Conocimientos de servicios de limpieza. Bd | abp
e Manejo de maquinas para hacer limpieza. X 1 aD
e Conocimientos de quimicos para limpieza. B 1 adbp
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5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si QO No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |[DE1A2| DE2A | DE4 A6 | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | ANOS | 6 ANOS

Trabajos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.

Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

Creativo.

5.13 ENCARGADO (A) DE TRANSPORTE

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Transporte.

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Logistica.
Direccién / Gerencia: Direccién General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar que el servicio de Transporte se brinde oportunamente a las unidades organizativas de la
DGME; garantizando el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® Coordinar el apoyo con base a las solicitudes de transporte de las unidades organizativas de la
DGME.

® Elaborar solicitudes para la compra de repuestos para realizar mantenimientos preventivos y
correctivos de caricter emergente y cuando no se cuente con contrato de servicio.

e Elaborar ¢ implementar el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo vehicular.

® Elaborar y presentar listado de insumos para la operatividad de las actividades propias de transporte,
para ser incorporadas al Plan de Compras del Departamento de Logistica.

e Elaborar informes para el (la) Administrador (a) de Contrato para los reclamos respectivos a la
Aseguradora.

e Participar en procesos de licitacion.

® Garantizar la limpieza interna como externa de la flota vehicular.

e Velar por el adecuado uso de la flota vehicular.

e Elaborar programacién de transporte semanal.

® Garantizar el cuido y resguardo de los vehiculos.
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e Proveer los insumos de trabajo a los motoristas.

e Administrar contratos y 6rdenes de compras, asignados.

e Realizar inventario de herramientas y accesorios de los vehiculos semestralmente.

e Coordinar el apoyo con base a las solicitudes de transporte de las unidades organizativas de la
DGME.

e Elaborar solicitudes para la compra de repuestos para realizar mantenimientos preventivos y
correctivos de caricter de emergente y cuando no se cuente con contrato de servicio.

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del area de
trabajo.

e Brindar informacién para la elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del
Departamento.

e Brindar informacién para elaborar el Plan de Apoyo Vacacional del Departamento, cuando sea

requerido.

e Brindar informacién para el Manual de Organizacién y Funciones, y Descripcion de Puestos.

e Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Area de Transporte.

e Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y los Organismos de Control Externo.

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direcciéon de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los Organismos de Control Externo.

e Documentar todo lo relacionado al rendimiento del personal bajo su cargo, informando
inmediatamente cualquier novedad al superior jerarquico y a la Gerencia de Gestién de lo Humano,
para proceder de conformidad con las disposiciones legales pertinentes. (Nueva funcion).

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
Colaborador (a) Crear, actualizar y resguardar los expedientes de cada vehiculo de la flota; asi

Técnico de Transporte | como, garantizar la  entrega inmediata de la documentacién u  otros

requerimientos a las diferentes unidades organizativas de la DGME, de acuerdo
a la normativa y procedimientos vigentes.

Motoristas Conducir la flota vehicular para dar cumplimiento a las misiones oficiales

programadas por las unidades organizativas de la DGME, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Brindar a los solicitantes ¢l servicio de transporte en forma oportuna y eficiente.
Uso adecuado de la flota vehicular.
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativas:

Constitucién de la Republica

Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Reglamento Interno de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

LI S

. Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

T MO Pe L G o o

O

Publica.
. Instructivo para el uso de vehiculos nacionales.

—
SV 5

Seguridad Publica.

Reglamento para controlar el uso de vehiculos nacionales de la Corte de Cuenta de la Republica.

- Instructivo para el control, uso y distribucién del combustible del Ministerio de Justicia y Seguridad

. Instructivo para el Control para el Manejo de los Activos Fijos del Ministerio de Justicia y

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)

Q1 QD| Especialidad: Administracién de empresas, O 1 E D

Ingenieria Civil o carreras afines

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
2L Ob Especialidad: 91 Qb
Bachiller General (2 afos) [ OD Grado Post - Universitario de Maestria Q1 Obp
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Técnico Q1 B D | Especialidad: Q1 db

automotriz o afines

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. [ ap
e Conocimiento del Reglamento General de Transito. B 1 abp
e Manejo de Personal. & 1 adD
e Manejo de flota de vehiculos. 3 ap
5.3. Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1A | DE2A4 | DE4A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Manejo de flotas de vehiculos. X
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6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.
Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

514 COLABORADOR (A) TECNICO DE TRANSPORTE

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Transporte.
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Transporte.

Direcciéon / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Crear, actualizar y resguardar los expedientes de cada vehiculo de la flota; asi como, garantizar la entrega
inmediata de la documentacién u otros requerimientos a las diferentes unidades organizativas de la
DGME, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Mantener actualizados los expedientes de los vehiculos.

Llevar control de los vehiculos que se encuentran en el taller e informar sobre el estado en que se
encuentren a la Jefatura inmediata semanalmente. .

e Llevar control de los vehiculos accidentados hasta obtener el finiquito.

e Controlar la correspondencia que ingrese al Area de Transporte y dar seguimiento para que sea
entregada en el lugar de destino.

e Participar en procesos de licitaciéon cuando sea solicitado.

e Tramitar los presupuestos de reparacion de vehiculos.

e Apoyar al (la) Encargado (a) de Transporte en brindar un servicio éptimo a las diferentes unidades
organizativas de la DGME.

e Verificar las biticoras de salida de los vehiculos, corroborando los kilometrajes segin programacion
de salida mensualmente.

e Llevar control y resguardo de las hojas de solicitud de transporte.

e Informar oportunamente a la persona encargada o la jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del irea de trabajo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y
Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Expedientes de la flota vehicular actualizados.

Documentacion entregada oportunamente.

Documentos archivados oportunamente y listos para ser consultados de forma ripida cuando se
requiera.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativas:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Puablica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Reglamento para Controlar el Uso de Vehiculos Nacionales, de la Corte de Cuentas de la
Republica.

9. Instructivo para el Control, Uso y Distribucion del Combustible del MJSP.

10. Instructivo para el Uso de Vehiculos Nacionales.

Wb =

50! 5 PN G o

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)
Q 1 QD| Especialidad: Administracion de empresas, Q1 BED
Ingenieria Civil o carreras afines

Certificado de 9° Grado Q1 ap Grado-U_mversnano Q1 ap
Especialidad:

Bachiller General (2 anos) ®1 OD Grado_ P(.)St - Universitario de Maestria Q1 Ob
Especialidad:

Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: Técnico @ I QD | Especialidad: Q1 Qb

automotriz o afines

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 ED)|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office v equipo de oficina. B I abD

e Conocimiento del Reglamento General de Transito. B 1 ap
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5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ®Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA [ DE1A2| DE2A | DE4A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Puestos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Puntualidad.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.
Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

Creativo.

5.15 MOTORISTA

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista.

Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Transporte.

Direcciéon / Gerencia: Direccion General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir la flota vehicular para dar cumplimiento a las misiones oficiales programadas por las unidades
organizativas de la DGME, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

R ealizar misiones al interior del pais en apoyo a las diferentes unidades organizativas de la DGME.

Reportar oportunamente los vehiculos para mantenimiento preventivo.

Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de funcionamiento e higiene y comunicar cualquier
falla por desperfecto mecanico.

Exigir a los acompanantes de la mision el uso del cinturén de seguridad.

Retirar documentaciéon en las distintas unidades organizativas de la DGME vy entregar
oportunamente a sus destinatarios.

Velar por el buen uso del vehiculo a su cargo, que sea utilizado exclusivamente para actividades
oficiales, en cumplimiento a la normativa vigente.

Entregar correspondencia a las distintas unidades organizativas de la DGME.

Llenar la biticora del vehiculo asignado diariamente.

Solicitar los vales de combustible para el cumplimiento de misiones institucionales.

Liquidar los vales de combustible diariamente

Revisar niveles de componentes del motor y presion de llantas del vehiculo previo a la primera
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salida del dia.

® Informar oportunamente a la persona encargada o a la jefatura del Departamento cualquier novedad

relevante dentro del drea de trabajo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién vy

Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Garantizar el servicio eficaz de transporte.
e Uso adecuado de la flota vehicular.
e Completar las biticoras eficientemente.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativas:

1. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

2. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

3. Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
4. Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial.

5.

(o)}

Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica.

7. Instructivo para el control y distribucién del combustible del Ministerio de Justicia y Seguridad

Puablica.
8. Instructivo para el uso de vehiculos nacionales.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado 0 Técnico / Estudio Universitario (2 — 4
. Q D | anos) Q1 ab
Especialidad:
Certificado de 9° Grado X Grado Universitario
| ubD Especialidad: chl
Bachiller General (2 anos) a ®D Grado_ P(-)s[ - Universitario de Maestria Q1 ap
[ Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) 0 Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Técnico . & D | Especialidad: Qi1 Ob
automotriz o afines

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se

hacen dentro del area de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles I D |
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5.2 Conocimientos Especificos

¢ Conocimientos basicos de mecanica.

B 1 ap

e Conocimiento del Reglamento General de Transito. |

ap

5.3. Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1A2| DE2A | DE4 A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Manejo de vehiculos. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.
Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

Creativo.

Licencia de Conducir, vigente

5.16 ENCARGADO (A) DE CONTROL DE BIENES

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado (a) de Control de Bienes.

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Logistica.

Direcciéon / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener los inventarios de mobiliario v equipo debidamente identificado y actualizado, garantizando el
registro de los mismos en la Institucién, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Codificar el mobiliario y equipo de oficina de la DGME.

R ealizar verificaciones de inventarios semestralmente.

R ecibir y registrar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la DGME.

Controlar y distribuir los bienes muebles adquiridos por la DGME.

Elaborar depreciacion de mobiliario y equipo de la DGME.

Elaborar conciliaciones de saldos de los bienes muebles e inmuebles.

Garantizar el resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra en bodega.

Mantener actualizados los inventarios de mobiliario y equipo.

Recibir y entregar inventario de mobiliario y equipo cuando hay cambio de Jefaturas.
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¢ Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de
trabajo.

e Realizar el proceso de descargo de bienes

e Administrar contratos y 6rdenes de compras, asignados.

® Brindar informacion para la elaboracion y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del
Departamento.

® Brindar informacién para el Manual de Organizacién y Funciones, y Descripcion de Puestos.

e Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Area de Control de Bienes.

e Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia v Seguridad Piblica v los Organismos de Control Externo.

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica y los Organismos de Control Externo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migraciéon y
Extranjeria.

e Documentar todo lo relacionado al rendimiento del personal bajo su cargo, informando
inmediatamente cualquier novedad al superior jerirquico y a la Gerencia de Gestién de lo Humano,
para proceder de conformidad con las disposiciones legales pertinentes. (Nueva funcién)

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador (a) Técnico | Codificar, levantar y verificar los inventarios de los bienes de la institucién,

de Control de Bienes garantizando el registro y control de dichos bienes, de acuerdo a la

normativa y procedimientos vigentes.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Codificar eficientemente los bienes muebles de la DGME.

e Inventarios de mobiliario y equipo actualizados.

e Conciliaciones de saldos de los bienes muebles e inmuebles sin errores.

e Resguardo adecuado del mobiliario y equipo en bodega.

4.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon
Normativas:
1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica y su Reglamento
2. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
3. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
4. Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.
5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
6. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
7. Instructivo para el Control y Manejo de los Activos Fijos.
8. Instructivo descargo de bienes del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Biasica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado

Técnico / Estudio Universitario (2 — 4

anos)
g1 Op Especialidad: Administracion de 2L Bp
empresas, Ingenieria Civil o carreras afines
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
91 0D Especialidad: €1 db
Bachiller General (2 anos) @1 OD (rl‘:ld(). P(.)st - Universitario de Maestria o1 ab
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: - .Tecn-u’:o O1 ®D Especialidad: Q1 ab
contable, en administracion
o afines

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se
hacen dentro del area de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Q1 ED|

Idioma: Ingles

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. B 1 abp
e Conocimiento del Manual de Codificacion. E3 ap
e Conocimiento de levantamientos de inventarios y métodos de codificacion. B 1 ap
e Conocimientos bisicos de contabilidad. [ ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto [ | adbD

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1A2| DE2A | DE4A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Colaborador Administrativo. X

6. OTROS ASPECTOS

Persona dinamica.

Proactiva.

Honesta.

Responsable.

Ordenada.

Excelente disposicion para el trabajo.
Buenas relaciones personales.

Etica profesional.

Manejo de Programas Informaticos acorde al area de trabajo.
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5.17 COLABORADOR (A) TECNICO DE CONTROL DE BIENES

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Control de Bienes.
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Control de Bienes.
Direcciéon / Gerencia: Direccién General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Logistica.

Fecha de actualizacion: 27 de septiembre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Codificar, levantar y verificar los inventarios de los bienes de la institucién, garantizando el registro y
control de dichos bienes, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Colaborar en la codificacién del mobiliario y equipo de oficina de la DGME.

Recibir bienes y equipos adquiridos a través de compras y donaciones.

Registrar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la DGME.

Distribuir los bienes y equipos a través de hoja de movimientos de mobiliario.

Colaborar en la elaboracién de depreciacién de mobiliario y equipo de la DGME.

Resguardar adecuadamente el mobiliario y equipo que se encuentra en bodega.

Elaborar y actualizar los inventarios de mobiliario y equipo.

Colaborar en la recepcién y entrega de inventario de mobiliario y equipo cuando hay cambio de
Jefaturas.

* Informar oportunamente a la persona encargada o a la Jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del drea de trabajo.

® Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria.

® Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

® Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

® Mantener un control confiable de los bienes pertenecientes a la DGME.

® Satisfacer las necesidades de cada una de las unidades organizativas en cuanto a la asignaciéon de
mobiliario.

e Contar con mobiliario debidamente codificado.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
Reglamento Interno de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Normativas:
1. Ley de la Corte de Cuentas de la Repablica.
2. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
3. Ley de Acceso a la Informacion Pidblica y su Reglamento.
4.
5,
6. Instructivo para el Control y Manejo de los Activos Fijos.
7. Instructivo para el Descargo de Bienes del M]SP.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6” Grado Técnico / Estudio Universitario (2 —
Q1 QD] 4anos) Q1 aAb
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Q1 abp Grado‘ U'nivcrsitario Q1 ab
Especialidad:
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de
E I D | Maestria Qr ab
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: Técnico contable, QI B D | Doctorado Q1 abp
en administracion o afines. Especialidad:

Para la formacién establecida como indispensable,

hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

indique por qué se requiere: Por las labores que se

Idioma: Ingles

Q1 ED)]|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. B | ap
e Conocimiento del Manual de Codificacion. Q1 B D
e Conocimiento de levantamientos de inventarios y métodos de codificacion. Q1 B D
e Conocimientos bisicos de contabilidad. & | aD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. Qi E D

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ®Si O No(en caso de “No™ omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA |[DE1A2 | DE2A4 | DE4 A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO ANOS ANOS 6 ANOS | 6 ANOS
Colaborador técnico. X
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6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Responsable.

Etica.

Honestidad.

Trabajo en Equipo.
Compromiso de Servicio.
Confiable.

Iniciativa.

Creativo.
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