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Titulo: |Encargado de Atencion a Usuario Caodigo: 357
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

Revision, confrontacién, ingreso, orientacion, informacion, consultas, de los documentos de los diferentes procesos que se
realizan dentro de la institucién o que los usuarios solicitan informacién de acuerdo a las normas técnicas de control interno

establecidas en el MOPTVDU.
2. Clasificacion del Puesto
Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
4 001 C/l/1 C/3- c/o/C
PuestoTipo: Colaborador Administrativo Il 011.020.3
Tipologia: [Colaborador Administrativo Il Familia: JAdministracion y Servicios Generales

Grado académico definido en la Tipologia

Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervision Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Revisién de documentos, de los procesos que se realizan en el viceministerio

Realizar el ingreso de los documentos de los procesos en ejecucion o en finalizacion de ellos

Analizar la confrontacion de los documentos de los procesos a validar para entregar a los usuarios

Informar a los usuarios el proceso en el cual se encuentra el tramite solicitado.

verificar en que proceso se encuentra el tramite de los usuarios para poder brindar una mejor atencion

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

5.1 Resultados Principales

Resolucién de los procesos de cada usuario de una manera mas oportuna y oficien a la poblacién salvadorefia

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

* Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

» Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

* Reglamento de Transporte Terrestre de Carga.

» Reglamento General de Transporte Terrestre.

* Sefalizacion Vial.

* Instructivo para Empresas Examinadoras

* Instructivo para el funcionamiento de centros de reeducacion vial

* Instructivo para el tramite de obtencion de licencia de conducir vehiculos automotores para personas con discapacidad.
* Instrucciones del jefe superior.

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica

Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia
Estudiante Universitario (3 +) Deseable
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia Requerimiento

1 no aplica Opcional

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
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Competencia

SAE SAE/M
Grado Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

NININIDN

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad

1
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6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfos

no aplica

No Requiere

7. Otros Aspectos

* habilidad de expresién
* habilidad en el manejo de el equipo

* habilidad de computacion

* rapidez al solventar problemas
* capacidad a trabajar bajo presion

Elaboré

Visto Bueno

Aprobacién

Aprobado
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