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Titulo: |Encargado de la Unidad de Comisos Caodigo: 314
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: [Direccién General de Transito Cadigo: 01.04.03
Unidad Inmediata: |Delegacién Oriental Cadigo: 01.04.03.07
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Delegacion Oriental Cadigo: 311

1. Misién

Recibir de SERTRACEN los documentos de transito decomisados por la Policia Nacional Civil, desactivarlos del sistemas y
entregarlos a los usuarios, de acuerdo a lo establecido en las Leyes de nuestro pais, con el fin de brindar un mejor servicio al
usuario y tener un mejor control estadistico de los documentos decomisados.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
5 001 Cchi2 C/3- cl/o/C
PuestoTipo: Colaborador Administrativo IV 011.020.4
Tipologia: |Colaborador Administrativo Il Familia: JAdministracién y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervisién Inmediata

N/A

4. Funciones Basicas

Recibir y registrar los documentos decomisados en toda la zona, con el fin de tener un mejor control estadistico de estos,
para posteriormente regresarselos al usuario.

Manejar el sistema de consultas y desactivaciones de documentos decomisados de SERTRACEN, para poder orientar al
usuario sobre los pasos a seguir para solventar cualquier problema de este tipo.

Devolver los documentos decomisados a sus respectivos propietarios mediante la presentacion de requisitos, con el
proposito de que este pueda utilizarlos normalmente.
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Elaborar informes semanales y mensuales que brinden a la jefatura una mejor vision estadistica de los decomi-sos
efectuados.

Atender el llamado de los titulares en caso de emergencia.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

+ Concientizacion vial en la poblacion.

« Satisfaccion del usuario al recuperar sus documentos.

+ Control estadistico regional de decomisos.

+» Costos minimos del usuario al recuperar sus documentos en esta regional

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

* Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
» Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
* Los resultados son controlados por la Direccion General de Transito.

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacion Basica

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

6.2 Conocimientos Especificos

Competencia Requerimiento
1 Conocimiento de paquetes computacionales como |Indispensable
Office.
Conocimientos de Administracion de Empresas. Deseable
Conocimiento de las Leyes de nuestro pais. Indispensable
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6.3 Perfil de Competencias Conductuales
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 2 2
Pensamiento Analitico 2 2
Orientacion a Resultados 2 2
Orientacion al Ciudadano 2 2
Gestion de Equipo - 2
Trabajo en Equipo 2 2
Busqueda de Informacion 2 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2 3
6.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en computacion.

De 2 a 4 afios

Experiencia en Leyes basicas de El Salvador.

De 2 a 4 afios

Experiencia en Relaciones Humanas.

De 2 a 4 afios

7. Otros Aspectos

no aplica

Elaboré Visto Bueno

Aprobacién

Aprobado

Fecha de Actualizacion: 29/11/2012




