{ﬁ N Registro Nacional
P | N] de las Personas Naturales ™ jEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO REGISTRAL DEL DUI EN EL

PERFIL DE PUESTO DE DIRECCION DE EJECUTIVA USCDE-4

EXTERIOR 18-01-2022

1. IDENTIFICACION
Nombre del perfil de puesto:  Jefe del Departamento Juridico Registral del DUI en el Exterior
Direccion: Direccidn Ejecutiva
Unidad/Departamento: Departamento Juridico Registral del DU! en el Exterior
Puesto superior inmediato: Jefe de la Unidad DUI en el Exterior
Puestos que supervisa: Colaborador Juridico de Aprobacidn de Tramites

Colaborador Administrativo

Encargado de Aprobacion de Tramites Inmediatos
Propésito del puesto de Dirigir y organizar, el funcionamiento operativo, revisando periédicamente el
trabajo: resultado de los estandares e indicadores de los procesos realizados en la linea

de servicio a la ciudadania, asi como supervisar la verificacién de la autorizacién
o suspensién de tramites aplicando los lineamientos legales relacionados con la

obtencion del DUl en el exterior.

2. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

a)

b)

Coordinar y supervisar {as actividades relacionadas con los procesos de autorizacién de emision del DUI
en el exterior,

Controlar la efectiva aplicacidn e interpretacion legal dentro del proceso de registro del

DUl en el exterior.

Coordinar la atencién ciudadana eficiente mediante procesos agiles que posibiliten la obtencidn del
DUI en el exterior de forma oportuna.

Resolver en coordinacion con las jefaturas las situaciones, obstdculos o dificultades en el proceso de
consulta y autorizacién de emisién del DUI en el exterior y los demds servicios que el Registro Nacional
de las Personas Naturales proporciona.

Eiaborar el Plan Operativo Anual gue corresponda al drea de trabajo,

Realizar las recomendaciones y observacién relativas a la ejecucién de sus procesos con el fin de
obtener su mejora.

Las demas funciones establecidas en Leyes, reglamentos, manuales y otras aplicables

Supervisér la aplicacion de los criterios y procedimientos legales relacionada con la autorizacién de la

emisién def DUI en el exterior.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Formal:

Caracteristicas de

personalidad requeridas:

Habilidades téchicas del

puesto:

Experiencia;

Licenciado en la carrera de Ciencias Juridicas.

Liderazgo.

¢ Facilidad de toma de decisiones.

¢ Responsable

¢ Facilidad de expresién oral y escrita.

s Proactivo e innovador,

* Trabajo en equipo.

s Orientacién al ciudadano.

e Etica Profesional.

s Conocimientos y habilidades de Ofimética.
s Discrecidn en el manejo de la informacidn.

e Manejo de personal.

salvadorenio.

Conocimientos generales y especificos del ordenamiento juridico

s Conocimiento y aplicacion de Leyes Registrales, familiares y otras aplicables

al area del RNPN.

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

e Dindmico, con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y

deberes.
e Capacidad de redaccion y sintesis.
e Conocimientos intermedios del Idioma Ingles.

¢ Acostumbrado a trabajar bajo presion.

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

jefatura.
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EXTERIOR
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 Avendaiio Castafieda
Coordinadora de la Unidad de Supervision y e
| ;
Cargo Control de DUI en ctario Jefe de i\lﬁ“g@%e Planificacion
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Fecha
Revisado Autorizado
Nombre Licda. Haydee del Rosario Chavez de Lagos Lic. Fernando José Velasco Aguirre
Cargo Director Ejecu}.w‘é,’::fm?:l‘ Presidente Registrador ljacional
o
Firma gl
Fecha
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