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Titulo: |Encargado Commutador Caodigo: 366
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: |Unidad Ministro Cadigo: 01

Unidad Inmediata: |Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano Cadigo: 01.05
Puesto Superior Inmediato: | Viceministro de Vivienda y Desarrollo Urbano Cadigo: 362

1. Misién

Atender realizar, contestar y comunicar llamadas internas dentro del Ministerio, de acuerdo con las Normas Técnicas de
control interno del MOPTVDU, con el objetivo de agilizar la comunicacién de una manera efectiva entre el cliente interno y
externo, y brindar una atencion eficiente a sus consultas.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
2 001 B/I/1 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

Realizar y contestar llamadas dentro del MOPTVDU de manera oportuna y brindar una excelente atencion a sus

necesidades.

Enlazar llamadas segun sea la necesidad de la informacion del usuario.

Brindar orientacién a los usuarios de las diferentes unidades dentro del Ministerio.

Realizar cartas de invitaciones a eventos a realizar en el Ministerio e una manera oportuna.

Enviar invitaciones, boletines, convocatorias de prensa por medio de fax o correo electronico, para que los eventos se

realicen de manera oportuna.
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Controlar y realizar la liquidacién del combustible, periédicamente, para evaluar la cantidad en existencia en el inventario.

Rastrear los diferentes comunicados, por medio de correo electrdnico, teléfono segin sea necesario por instruc-ciones del
jefe superior.

Brindar apoyo a las diferentes Unidades seglin sea requerido

Atender el llamado del titular en caso de emergencia.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Informacién de manera oportuna a clientes eternos e internos, comunicacion efectiva con las diferentes unidades dentro del
MOPTVDU.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

* Normas de Control Interno del MOPTVDU
» Reglamento Interno

* Decretos Legislativos

* Ley de Servicio Civil

* Instrucciones del jefe superior

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

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

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia Requerimiento

1 no aplica Opcional
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6.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: [Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Competencia Grado
Compromiso con el Servicio Publico 2
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
6.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
no aplica No Requiere

7. Otros Aspectos

no aplica

Elaboré Visto Bueno

Aprobacién

Aprobado

Fecha de Actualizacion: 05/12/2012




