%nca Papular

Dependencia: Secretaria de Junta Directiva Nacional Area Unidad Apoyo Administrativo
Cédigo del Cargo: 4003.01 Cédigo del Puesto: 4003

Categoria: 3 Nombre del Puesto: Chofer

Nombre del Cargo: Chofer JDN Reporta a: Jefe Unidad Apoyo Administrativo

Objetivo del Cargo:

Ejecucion de labores operativas relacionadas con la conduccion de vehiculos livianos para el transporte de funcionarios, correspondencia, materiales y suministros, asi como
velar por el buen mantenimiento del vehiculo que se le asigne, con el fin de brindar un servicio eficiente de acuerdo con las necesidades de la Secretaria y Junta Directiva
Nacional. Asi mismo, revisar y atender requerimientos varios que sean asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo en lo que solicite, en concordancia con la
normativa y valores institucionales.

Conducir vehiculos asignados a la Junta Directiva Nacional para el traslado de integrantes de las Juntas Directivas
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del Conglomerado y funcionarios, asi como la entrega de correspondencia, giras a las distintas oficinas del
Conglomerado Financieros y otros.

Retirar y entregar documentos a los Directores de las Juntas Directivas y Comisiones del Conglomerado, asi|
como, a las diferentes oficinas del Banco, Proveedores, Casas Comerciales, Instituciones Publicas y Privadas, u
otras.
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Llenar en caso de que exista una gira, la bitdcora de viaje, con todos los acontecimientos y situaciones que se
presenten durante el mismo, para efectos de que la Jefatura cuente con la informacion necesaria en caso de que
se le requiera.
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Mantener el vehiculo asignado en perfectas condiciones mediante revisiones mecanicas minimas y las técnicas
correspondientes.

Velar por el adecuado mantenimiento y buen estado del vehiculo, asi como, solicitar cuando corresponda las
reparaciones y mantenimiento preventivo.

Mantener un registro del consumo de combustible del vehiculo asignado, a fin de ajustarse al presupuesto para
cada automovil.

7 |Cumplir con las disposiciones de orden administrativo que genere la Secretaria y Junta Directiva Nacional.

Administrar adecuadamente los recursos que se le dan para el consumo de gasolina del vehiculo.
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Ejecutar otras actividades asignadas por la Jefatura relacionada con el ambito de sus competencias.
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Preparar y presentar en el plazo estipulado por la Secretaria General el control Diario de Vehiculos, cuando se
atiende una solicitud de transporte.

Preparar y presentar en el plazo estipulado por la Secretaria General el control Reporte funcional de vehiculos
administrativos.

12 |Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

13|Colaborar en la ejecucidn de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Unidad.

14 |Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

15 | Ejecutar otras funciones propias de la Unidad.

Controlar los riesgos identificados en los procesos en los que participa directa o indirectamente, como parte de
la mejora continua de la institucion.

Ejecutar las acciones delegadas para el logro de los objetivos y metas institucionales, relacionadas directamente
a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos, tecnoldgicos vy
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reputacionales, segun corresponda, alineados a la Metodologia Institucional de Administracién de Riesgos y las
politicas internas del Conglomerado.

Atender las tareas para el cumplimiento de los resultados de la gestion de riesgos, aportando las evidencias que
justifiquen la eficiencia y eficacia de la operativa institucional.
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Adoptar a las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracién del riesgo,
garantizando una cultura de riesgo integral.

Conocer sobre la normativa de riesgo aplicable a la dependencia donde se encuentre asignado, como parte de la
Cultura de Riesgo.

Le puede corresponder participar activamente en las diferentes reuniones en las que se dé a conocer los planes
21|de accién y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes a la dependencia donde se
encuentre asignado.

En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo a su superior inmediato, para el

22 tramite respectivo ante la Direccién Corporativa de Riesgo.

Formacion Académica: Tercer afio en Educacion Diversificada.
Legales: Poseer licencia de conducir B1 o B2, seglin sea requerido.
Experiencia: Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la conduccién de vehiculos y el transporte de personas.

1. Conocimiento basico en mecdnica automotriz.

2. Conocimiento en la distribucion vial del pais y su geografia.

3. Conocimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones de la Ley de Transito del pais.

4. Conocimiento en servicio al cliente.

5. Conocimiento sobre normativa y reglamento de vidticos de la Contraloria General de la Republica.

*Losr

evaluados por medio de la prueba de conocimiento que forma parte del proceso de seleccion.

deben ser pr jos con Ido por medio de certificaci de partici apr cursos o simil Los seran

1. Conocimiento en la normativa contenida en el Manual de Politicas Institucionales.

2. Conocimiento sobre las leyes, reglamentos y normas que regulan la actividad del area.

Word, Excel, Power Point, Outlook.

Sistema Presupuesto

Sistemas de Acuerdos




Orientacion al Cliente

CAR-02 Innovacién y Creatividad
CAR-03 Orientacién a Resultados
CAR-04 Seguimiento de procedimientos (Integridad)

Inteligencia Emocional

Precision

SOP-02

Practicidad

Observaciones:

Se crea el puesto mediante acuerdo JDN-4757-Acd-501-Art-9, celebrada el 20 de mayo de 2010, donde se aprueba la nueva estructura de la Secretaria JDN.
Se agregan las funciones Relacionadas con Riesgo, segun autorizacién brindada por la Gerencia General Corporativa mediante HT-493-GGC-2019, de fecha 14 de octubre

de 2019.
Se aprueba el ajuste del Perfil de cargo, por parte de la Gerencia General Corporativa mediante el oficio GGC-1487-2020, del 9 de setiembre del 2020. Referencia DIRCH-

1188-2020.




