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Titulo: |Colaborador Administrativo Procedimientos Legales Caodigo: 360
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: | Viceministerio de Transporte Cadigo: 01.04
Unidad Inmediata: |Unidad Procedimientos Legales Cadigo: 01.04.07
Puesto Superior Inmediato:  |Jefe de Unidad de Procedimientos Legales Cadigo: 358

1. Mision

Atender a los usuarios proporcionando informacién, o respuesta a las solicitudes y tramites que se realizan ante el
viceministerio de transporte, brindar Asesoria juridica y orientacién sobre los procesos de inconformidad presentados por los

usuarios de una manera oportuna y transparencia, de acuerdo a las Noemas Técnicas de Control Interno esta-blecidas en el
MOPTVDU

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
4 001 C/l/1 Cl2+ B/0/C
PuestoTipo: Colaborador Administrativo Il 011.020.3
Tipologia: |Colaborador Administrativo Familia: JAdministracién y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervisién Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Brindar atencion de forma eficiente a los usuarios que realizan solicitudes o tramites de inconformidad de esquelas ante el
Viceministerio de Transporte.

Revisar el proceso en el cual se encuentran las solicitudes presentadas, notificar en caso que fuere necesario a los usuarios.
Elaborar los expedientes de cada uno de los usuarios correspondientes a cada uno de los tramites solicitados.
Brindar apoyo a las diferentes unidades segun sea requerido, e instrucciones del jefe superior.

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

5.1 Resultados Principales

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Brindar atencion de una manera eficiente, transparente y oportuna a las solicitudes presentadas de los usuarios ante el
Viceministerio de Trasporte.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

* Reglamento interno del MOPTVDU.
« Ley de Etica Gubernamental.

* Instrucciones del jefe superior.

* Reglamento General de transito

* Ley de transporte Terrestre y seguridad Vial
* Reglamento de transporte de carga

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Grado Académico

Requerimiento

Especialidades de Referencia

Bachiller General

Indispensable

Idioma

Requerimiento

No Requiere

6.2 Conocimientos Especificos

Opcional

Competencia

Requerimiento

1 Leyes de transito y transporte Deseable
2 Decretos apegados al transporte Deseable
3 Ley procesal penal Deseable
4 Conocimientos de computacién Deseable
5 Ley de notariado Deseable

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

SAE SAE/M
Competencia Grado Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

NININIDN

Orientacion al Ciudadano

Gestion de Equipo -

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

WININININIDNINIDN

NINIDN

Preocupacion por el Orden y la Calidad

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Computacion Hasta un afo

7. Otros Aspectos

No aplica

Elaboré Visto Bueno Aprobacién

Fecha de Actualizacion: 04/12/2012

Aprobado



