JEFE UNIDAD DE TALLER
MECANICO

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores de coordinacidn, ejecucién y supervision de las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en la
unidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion Administrativa:  Planificar, dirigir, supervisar,
controlar y ejecutar de manera ética y comprometida la
dependencia a su cargo.

-Participar en la coordinacidn, ejecucion y supervisién de las
labores técnicas y administrativas de la unidad a su cargo, de
conformidad con las directrices y politicas establecidas por la
jefatura.

-Disefiar, evaluar y colaborar con las modificaciones necesarias
a reglamentos, metodologias, manuales, instructivos, sistemas
y otros instrumentos propios del drea de actividad.

-Colaborar en la elaboracién y formulacién de programas de
trabajo de conformidad con las prioridades que indiquen los
superiores y controlar su correcto desarrollo.

-Participar en el establecimiento de indicadores que permitan
dar seguimiento a la ejecucién de las actividades desarrolladas
en su grupo de trabajo.

-Garantizar por el adecuado diagndstico de los vehiculos que
ingresan con algun tipo de problema o falla, asi como su
reparaciéon a la mayor brevedad posible, estableciendo
prioridades segun sea el caso.

-Recibir los vehiculos que ingresan, verificar el estado de los
mismos vy distribuirlos entre el grupo de trabajo para su
respectiva reparacion.

-Mantener el adecuado abastecimiento de los repuestos,
equipo y materiales necesarios para el 6ptimo funcionamiento
del taller y velar por el buen uso de los mismos.

-Atender y resolver consultas relacionadas con las labores a su
cargo.

-Realizar periédicamente el
herramientas.

-Determinar los repuestos que por su estado deben ser
destruidos y participar en la destrucciéon de los mismos para dar
fe a que el acto se lleve a cabo adecuadamente.

-Revisar el automovil que ha sido reparado, practicar las
pruebas pertinentes para determinar si corresponde dar por
terminada la reparacién y verificar que las unidades no tengan
dafios ocasionados en el taller mecanico.

-Garantizar porque se cumplan las normas de seguridad e
higiene del trabajo.

-Elaborar informes diversos.

-Garantizar por que se lleven actualizados registros, archivos,
controles y estadisticas de la unidad a su cargo.

-Efectuar las tareas administrativas que se deriven de su
gestion.

-Realizar otras labores propias del cargo.

inventario de repuestos vy

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

Es responsable por la calidad, precisién y cantidad de los
resultados en actividades operativas, administrativas,
asistenciales y técnicas de la dependencia a su cargo; también
es responsable de que las mismas se realicen de forma
oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia
y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.

Por relaciones de trabajo

Las actividades que ejecuta originan relaciones con
compafieros, superiores, funcionarios de otras oficinas vy
organismos del sector publico y privado.

Por equipo materiales y valores

Velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los

materiales asignados para el cumplimiento de las actividades,
de la dependencia a su cargo.

Condiciones de trabajo

El desarrollo de su trabajo le demanda realizar un esfuerzo
mental para coordinar ideas, atender varias actividades en
forma simultanea, resolver problemas y tomar decisiones.
También le demanda el uso frecuente de equipo de cémputo,
lo que provoca que deba mantener una posicién sedentaria por
largos periodos.

Le corresponde trasladarse a diversos lugares del pais y prestar
sus servicios cuando sean requeridos.

Dado el nivel de responsabilidad de sus funciones se esta
expuesto a padecer de tensidn y estrés que se puede ver
reflejada en un deterioro de su salud.

Consecuencia del error

Los errores producto de su trabajo podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso subsidiario del Estado, razén por la cual sus
funciones se deben realizar acatando correctamente las
politicas, directrices, protocolos de actuaciony la ley.

Supervision ejercida

El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal
técnico y asistencial; asi como establecer las normas y
procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales,
las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales
que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la calidad
de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS



Compromiso

Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad

Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencién de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacién y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas Utiles para desempefiar su trabajo.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzandose por dar mdas de lo que se le
pide y colaborando, con los demads.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestion, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Direccion de equipos
de trabajo
Liderazgo

Resolucion

Toma de decisiones

Direccion de equipos de trabajo

Integrar, desarrollar, consolidar y conducir con éxito un equipo
de trabajo, y alentar a sus integrantes a actuar responsabilidad.
Implica la capacidad para coordinar y distribuir adecuadamente
las tareas en el equipo, en funcién de las competencias y
conocimientos de cada integrante, estipular plazos de
cumplimiento y dirigir las acciones del grupo hacia una meta u
objetivo determinado.

-Conductas observables:

e Demuestra con acciones su compromiso con el logro de los
resultados acordados en el equipo.



e Delega responsabilidades en su equipo, otorgando la
autoridad formal necesaria para ello.

e Hace circular la informacidn necesaria a fin de mantener
actualizados a los miembros de su equipo

Liderazgo

Dirigir y guiar hacia el cumplimiento en los objetivos y metas,
a sus pares, colaboradoras y colaboradores, con
responsabilidad, confianza y motivacion. Para lograrlo, inspira,
motiva y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro
de un ambiente de respeto y de comprensién.

-Conductas observables:

e Se preocupa por conocer los intereses profesionales y
personales de su equipo de trabajo.

e Conduce a su equipo de trabajo a la consecucién de los
objetivos y metas establecidos, definiendo directrices claras
y especificas.

e Ejerce su autoridad a través del respeto de la dignidad propia
y de las demas personas. Adicionalmente, busca posicionarse
como un referente, a través de su desempefio.

Resolucién

Demostrar eficacia y agilidad para dar soluciones a problemas
detectados, emprendiendo las acciones correctoras necesarias
con sentido comun, sentido de costos e iniciativa.

-Conductas observables:

e Se involucra en la solucién de problemas, principalmente en
los aspectos que domina. En general brinda aportes segun lo
requerido.

e Sabe detectar con acierto las causas de fondo de los
problemas y no los sintomas, y determina a su vez soluciones
de forma agil.

e Demuestra capacidad para resolver problemas, utilizando
herramientas de analisis que le permiten ir a fondo de las
causas y aportando soluciones efectivas que afiaden valor

Toma de decisiones

Analizar diversas variantes u opciones, considerar las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto,
para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin
de lograr el mejor resultado en funcién de los objetivos
organizacionales.

-Conductas observables:

e Toma decisiones con seguridad y rapidez en los temas
corrientes de su responsabilidad.

e Decide con prontitud y seguridad incluso aplicando nuevos
conceptos, planteamientos o soluciones.

o Defiende y argumenta razonadamente sus decisiones.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

o Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales

GESTION DE LA OFICINA

o Formulacidn, ejecucion y control presupuestario, planes de
trabajo, control interno y otros

o Direccidn de personas y equipos de trabajo

o Implementacién de herramientas e indicadores de gestién

TECNICAS DE COMUNICACION efectiva
e Técnicas de comunicacidon efectiva (escrita, verbal y no

verbal)
o Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS

e Técnico Medio en Mecanica Automotriz ¢ Titulo en Mecénica
Automotriz

OTROS REQUERIMIENTOS OBLIGATORIOS

e Licencia de conducir B-1 al dia

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

e Requiere un minimo de seis meses de experiencia en
supervision de personal.
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