COSTARICA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

CONDUCTOR DE SERVICIO CIVIL 1
(Resolucion DG-131-2010 publicada en La Gaceta 115 aviso 05 del 15-06-2010)

Codigo: 0101005
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de tareas que implican la conduccion de vehiculos livianos para el
transporte de personas, materiales y carga diversa, sea por via terrestre, fluvial o
maritima.

ACTIVIDADES GENERALES

Conducir y operar vehiculos automotores de no mas de dos ejes; tales como:
automoviles, “jeeps”, barredoras de calles, “pick-ups”, microbuses, lanchas con y
sin motor fuera de borda y otros vehiculos livianos con caracteristicas similares,
con el fin de transportar personas, equipos, mercancias y materiales diversos
dentro del territorio nacional.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y
demas instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo,
verificando periédicamente la carga de la bateria; el depdésito de combustibles; los
niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y acople de
las llantas, entre otros aspectos; durante el recorrido y el funcionamiento del
vehiculo.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando se
requiera y reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su
labor, asi como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales
que transporta.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad,
velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen
las medidas de control interno para minimizar los riesgos que atenten contra los
objetivos organizacionales o la integridad fisica de las personas.

Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las recomendaciones
pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como:
llenar boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas de
equipos u otras anomalias, entre otras.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacién de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre
las irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar
conocimientos teoricos y practicos propios de su campo de accion.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos
de trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la
Dependencia en la cual labora.

Participar en la elaboracién de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefa acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja siguiendo instrucciones precisas de su jefe inmediato, asi como
siguiendo la normativa especifica que regula el transito de vehiculos por las vias
terrestres nacionales. Su labor es supervisada y evaluada mediante la
apreciacion de los resultados obtenidos, la calidad y oportunidad del servicio al
usuario.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden, se
cumplan con eficiencia y puntualidad. Del mismo modo es responsable por la
seguridad de las personas o articulos que transporta, razén por la cual debe
acatar las leyes, reglamentos y disposiciones sobre el transito de vehiculos, para
disminuir la probabilidad de cometer un error que atente contra la integridad fisica
de las personas y carga que transporta, asi como de las personas y vehiculos
que transitan por las vias correspondientes.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun
sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.
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En su labor cotidiana, podria tener acceso a informacion confidencial, razén por la
cual debe mantener discrecion de los asuntos que conoce para evitar conflictos
gue atenten contra los objetivos institucionales.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores y compaferos de
trabajo, asi como con otros funcionarios de instituciones publicas, empresas
privadas o internacionales, segun sea el caso, por lo que debe mantener
relaciones de trabajo afables y con espiritu de servicio.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO:

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo asignado, asi como del equipo
y materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades,
asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El desempeiio del cargo puede originar cansancio y stress debido a que el tipo de
trabajo puede implicar conducir por largas jornadas, con cogestion vehicular, asi
como cargar y descargar mercancias. Asimismo, el trabajo exige esfuerzo mental
por cuanto debe mantener concentracion durante los recorridos que realiza con el
fin de evitar accidentes.

El trabajo exige trasladarse a diversos lugares dentro del territorio nacional , por lo
gue le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar expuesto a las
inclemencias del tiempo.

Puede corresponderle el transporte de valores y materiales peligrosos o de
delicado trasiego, por lo que debe observar las normas de salud y seguridad
ocupacional pertinentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en grave
peligro la integridad fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves
que atenten contra la vida de las personas. Asimismo, podria originar perdidas de
materiales que trasporta segun sea el caso, cuyas consecuencias pueden ser
irreparables e invaluables con la consecuente responsabilidad legal,
administrativa y penal, razén por cual las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:
Habilidades

Iniciativa

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Coordinacion visomotora y psicomotora.

Capacidad de concentracion.

Vision Periférica.

Atender varios estimulos a la vez.

Actitudes

e Discrecion por la informacién confidencial y los casos particulares que
conoce.

e Disposicion para compartir conocimientos.

e Trato amable con superiores, compafieros y usuarios.

e Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

Conocimientos

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad, asi como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de
garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su labor exige una actitud
proactiva y de servicio con aportes creativos y originales durante toda su carrera.

Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que
conozca sobre:

e Misién, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual
labora.

e Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

e Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

e Ley de transito.

e Ley sobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento

REQUISITOS (Resolucion DG-164-2017 del 18-10-2017)
Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica 0

Primer ciclo de la Educacion General Basica aprobado y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto 6

Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Cuarto Ciclo de Educacion
Especial (Prevocacional) 6

Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional 6
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Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de
Educacion Especial o de similar nomenclatura.t

1) En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, sean estos el
Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de
Educacion Especial o certificados de similar nomenclatura, se debe consultar
ante el Departamento de Educacion Especial del Ministerio de Educacion Publica,
la validacion del mismo.

Requisito legal

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente.
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