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Titulo: |Encargada de Recepcion Caodigo: 354
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43
Unidad Superior: |Unidad Administrativa VMT Cadigo: 01.04.06
Unidad Inmediata: |Unidad de Atencién al Usuario Cadigo: 01.04.06.02
Puesto Superior Inmediato:  [Jefe de Unidad de Atencion al Usuario Cadigo: 353

1. Misién

Recibir correspondencia, atender llamadas telefonicas, asesorar en cada una de las consultas a los usuarios del Ministerio
de acuerdo a las normas establecidas dentro del MOPTVDU para poder cumplir las metas y objetivos trazados dentro de la
institucion de una manera oportuna.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
2 001 B+/0/2 B/2+ B/0/C
PuestoTipo: Colaborador de Servicios Generales Il 011.005.2
Tipologia: |Colaborador Operativo Il Familia: JAdministracion y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia 1°y 2° Ciclo de Educacion Bésica (6° Grado)

3. Supervision Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Brindar atencion y orientacién telefénica y personalmente, para brindar informaciéon sobre situaciones y au-diencias a fin
de resolver las diferentes peticiones

Recibir correspondencia interna como externa en la institucién

Distribuir la correspondencia recibida en las areas internas del VMT la correspondencia recibida, por parte del usuario,
oficinas privadas y gubernamentales.

Brindar apoyo a las diferentes unidades segun sea requerido

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

5.1 Resultados Principales

Brindar informacién al usuario de una manera eficiente sobre los requisitos que deben cumplir para solventar con éxito
su tramite

Recibir correspondencia que le permita al usuario exponer a las diferentes Jefaturas la problematica que les ocupa, en la
basqueda de soluciones a las situaciones expuestas

Consultas telefénicas sobre solicitudes de audiencias con el Despacho Oficial, Direcciones Inspectoria y Jefaturas

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

* Leyes y Reglamentos que norman vy el transporte colectivo y el transito vehicular
* Disposiciones administrativas dictadas por las autoridades del VMT

« Ley de Etica Gubernamental

* Reglamento interno MOP

* Instrucciones del jefe superior

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacion Basica

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

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia Requerimiento

1 Conocimientos basicos de computacion Indispensable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales
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Grupo: [Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE

Competencia Grado

Compromiso con el Servicio Publico 2

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

NININININIDN

Preocupacion por el Orden y la Calidad

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

no aplica No Requiere

7. Otros Aspectos

No aplica

Elaboro Visto Bueno Aprobacion

Fecha de Actualizacion: 04/12/2012

Aprobado




