Nz ‘ PERFII. DE PUESTO DE DIRECCION EJECUTIVA USCDE-4
g eglstro Nacional

N| de las Personas Nalurales
JEFE DE LA UNIDAD DUI EN EL. EXTERIOR 18-01-2022

1. IDENTIFICACION

Nombre del perfil de puesto: Jefe de la Unidad DUI en el Exterior

Direccidn: Direccién Ejecutiva

Unidad/Departamento: Unidad DUl en el Exterior

Puesto superior inmediato: Direccion Ejecutiva

Puestos que supervisa: Jefe del Departamento Administrativo del DUl en el Exterior

Jefe del Departamento Juridico Registral del DU!I en el Exterior
lefe del Departamento de los Servicios Mdviles y Ferias de tdentidad
Colahorador Administrativo
Propdsito del puesto de Planificar, dirigir, organizar, controlar los procesos produccidn y la calidad del
trabajo: documento dnico de identidad, asi mismo, velar por la correcta y plena
identificacion de los ciudadanos que soliciten el DUl en el Exterior,
manteniendo actualizada la informacidn de las personas naturales en todos sus
elementos, con el debido resguardo y proteccidon de los sistemas de

infarmacidn de los ciudadanos en el expediente digital.

2, UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

a) Crear mecanismos de control y seguimiento para el cumplimiento de lo establecido en los planes y

proyectos del Registro, Emision y Entrega del DUi en el Exterior, en atencidn a objetivos, resultados,

creando medidas preventivas y/o correctivas.

b) Orientar a los funcionarios destacados en los Centros de Servicio en el Exterior, unidades mdviles,
Departamento Juridico sobre los lineamientos juridicos y operativos, mediante la creacién de instrumentos
de control y la capacitacién constante del personal bajo la responsabilidad de la direccidn, etc.

¢} Autorizar las resoluciones hechas por el Jefe de la Unidad luridica de DUl en el Exterior en atencidn a
solicitudes de tramites de Documento Unico de Identidad, hechas por ciudadanos con las leyes respectivas.

d) Coordinar con {a empresa concesionaria todo lo referente a la operatividad de los Centros de Servicio en el
Exterior,

&) Brindar asistencia tecnica juridica a los Asistentes Administrativos de los Centros de Servicio del Registro

Nacional de las Personas Naturales en el Exterior.
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f)

g)

h)

)
k)

Vigilar la correcta aplicacion de los ordenamientos y emitir criterios legales para el mejoramiento y buen
funcionamiento de los Sistemas de Registro de las Personas Naturales y del Documento Unico de Identidad
en el Exterior.

Coordinar la realizacidn periddica de actividades orientadas a {a elaboracion y correcta aplicacion de los
procedimientos técnicos juridicos necesarios para dinamizar y hacer eficiente el Sistema de Registro del
Documento Unico de |dentidad en el Exterior.

Organizar los estudios de!l sistema juridico nacional relativos a fos Sistemas de Registro de las Personas
Naturales y Sistema del Documento Unico de Identidad, en colaboracién con las demas Unidades
administrativas del Registro Nacional de las Personas Naturales; conforme a los lineamientos y prioridades
que establezca el Jefe inmediato.

Formular, dar seguimiento e informar del Plan Operativo Anual en coordinacion con sus Areas de trabajo.
Dar seguimiento & Plan Operativo Anual que correspondan a las areas de trabajo de fa direccién.

Adoptar las medidas operativas y juridicas para garantizar que se brinde el servicio de forma
ininterrumpida del Registro, Emisidn y Entrega del DUI en el Exterior.

Autorizar las vacaciones, permisos, interinatos, misiones oficiales del personal asignado a fa Direccion.
Aprobar el ptan de vacaciones anuales de los Asistentes Administrativos DUl en el Exterior.

Proporcionar la informacidon necesaria que permita establecer una eficaz y oportuna toma de decisiones
por parte de lunta Directiva, Presidente, Director Ejecutivo, en lo referido al proceso de Registro, Emisidn y
Entrega DUl en el Exterior.

Otras actividades de acorde a los lineamientos y planes del Registro Nacional de Personas Naturales.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacién Formal:

Caracteristicas de
personalidad requeridas:

(verificar)

Habilidades técnicas del

puesto:

Experiencia:

Graduado en la carrera de Administracién de empresas, Ciencias Juridicas o

carreras afines.

e Liderazgo.

e Facilidad de toma de decisiones.

e Responsable

o Facilidad de expresién oral y escrita.

e Proactivo e innovador.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al ciudadano.

e FEtica Profesional.

e Conocimientos y habilidades de Ofimatica.
e Discrecion en el manejo de la informacién.

e Manejo de personal.

e Conocimientos generales y especificos del ordenamiento juridico
salvadorefio.

e Conocimiento y aplicacién de Leyes Registrales, familiares y otras aplicables
al area del RNPN.

® Capacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas.

e Dindmico, con iniciativa y creatividad para la ejecucidn de sus funciones y
deberes.

e Capacidad de redaccion y sintesis.

e Conocimientos intermedios del Idioma Ingles.

e Acostumbrado a trabajar bajo presién.

Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos de

jefatura.
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Elaborado Revisado
Nombre Pablo Alberto Aguilar Hernandez Licda. Marlene Elizabeth Molina Mejia
Cargo Colaborador Juridico Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Firma
Fecha
Visto Bueno Revisado
Nombre Licda. Maria Elena Ponce Castillo Ing. José Ricardo Avendafio Castafieda
Cargo Coordinadora de la Unidad de Supervisiény Jefe de la Uridadid planificacién
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Fecha
Revisado Autorizado
Nombre Licda. Haydee del Rosario Chavez de Lagos Lic. Fernando José Velasco Aguirre
Cargo Director Ejecutivo————._ Presidente Registrador Nacional
Firma
Fecha

Pag.4 de 4




