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SECCION 01 SECCION UNICA

La Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones, en un
esfuerzo por ordenar y articular el trabajo de la Unidad de Planificacion (UP),

ha decidido revisar y actualizar el manual de Organizacion de dicha Unidad.

El “MANUAL DE ORGANIZACION”, le permitird contar, a la Unidad de
Planificacion, con un instrumento técnico que contribuya a mejorar su
funcionamiento y a orientar al personal de la misma, sobre las actividades

asignadas.

Los siguientes Capitulos contienen: la Vision - Misién de la
Superintendencia, estructura organizativa, estrategias y politicas, objetivos,
funciones y relaciones de trabajo de la Unidad de Planificacion. Ademas,

presenta la base legal y la descripcion basica de los puestos de trabajo.

Este documento estara sujeto a modificaciones conforme los requerimientos
de la Unidad de Planificacion y las disposiciones de la Superintendencia, de
tal manera que es necesaria la revision constante, a fin de mantenerlo
actualizado, por lo que se requiere de la participacion activa del personal

que compone la Unidad de Planificacion.
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SECCION 02 VISION - MISION SIGET

VISION

“Ser una institucion reguladora moderna y eficiente, con reconocida credibilidad,
comprometida con lograr que la poblacion acceda plenamente a los servicios
publicos de electricidad, telecomunicaciones y de las tecnologias de la informacién y
la comunicacion, con un enfoque de calidad, traduciéndose con el buen vivir para la

poblacion”.

MISION

‘Regular los sectores de electricidad y telecomunicaciones, con justicia vy
transparencia, por medio de la aplicacion efectiva del marco legal y técnico vigente,
propiciando servicios publicos de calidad, con cobertura y accesibilidad,
promoviendo la participacion ciudadana y social en un marco de desarrollo

sustentable”.
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SECCION 03 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad de Planificacion se encuentra ubicada a nivel staff, dependiendo

directamente del (la) Superintendente(a).

La autoridad es lineal y la responsabilidad del Jefe de Planificacion, se limita al

personal que la integra.

Los Elementos de organizacién que dependen de la Jefatura de Planificacion son

dos Asistentes de Planificacion.

A continuacion se presenta el organigrama por puestos de trabajo.

Capitulo Il Seccion 03 Pagina 1 de 2
Aspectos Especificos Estructura Organizativa

|




UNIDAD DE PLANIFICACION

SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES
uemeon v mcoumesoes  MANUAL DE ORGANIZACION

Edicion: 2
Revision:
Fecha: Agosto 2017

UNIDAD DE PLANIFICACION

N e e i

JEFE DE UNIDAD DE
PLANIFICACION

Capitulo 11 Seccién 03
Aspectos Especificos Estructura Organizativa

Pagina 2 de 2




s 'G ET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 2

UNIDAD DE PLANIFICACION Revision:

neemconymsconncsos  MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Agosto 2017

SECCION 04 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE

PLANIFICACION.

ESTRATEGIAS

Depender jerarquicamente del (la) Superintendente(a) y apoyar su visiéon sobre
los procesos de planeacion estratégica; asi como generar informacion para que
el(la) superintendente(a) conozca el grado de cumplimiento de los objetivos y
metas definidos, con el propdsito de que tome las decisiones méas convenientes al

respecto.

Promover la gestion del conocimiento que le permita al personal de la SIGET
desarrollar claridad conceptual y practica en el disefio, ejecucion y evaluacion de
la planeacién estratégica y planificacion operativa, con el propdsito de que el

trabajo planificado defina y redefina el quehacer de la institucién.

Apoyar y promover el desarrollo y generacién de servicios para la ciudadania con
eficiencia, eficacia y calidad, con el propédsito de que el trabajo que desarrollamos

tenga como fin primordial la generacién de valor publico.

Fomentar entre el recurso humano de SIGET el uso constante de herramientas y
técnicas que le permitan leer el entorno nacional e internacional con el propésito

de desarrollar respuestas proactivas frente a los retos y desafios que éste

plantea.
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SUPERINTENDENCIA
¥

POLITICAS

e Cumplir el mandato asignado a la Unidad: responsabilizarse de que SIGET
cuente con las debidas planificaciones de trabajo y adicionar a este esfuerzo al
resto de Unidades, Gerencias y Departamentos.

e Apoyar el uso eficiente de los recursos (tangibles y no tangibles) y orientarlos a la
consecucién de los objetivos y metas estratégicas de la institucion.

e Definir las normas y procedimientos necesarios que el personal debe cumplir en
los procesos de disefio, ejecucién y evaluacién de las planificaciones del trabajo.
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CAPITULO il OBJETIVOS, FUNCIONES Y RELACIONES DE TRABAJO

SECCION 00 UNIDAD DE PLANIFICACION

OBJETIVOS GENERAL

Contribuir al desarrollo institucional sistematico y ordenado mediante el disefo,
formulacién, seguimiento y evaluacién de planes de trabajo de corto, mediano y
largo plazo, con un enfoque de resultados y de gestion del riesgo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Coordinar el disefio y ejecuciéon de procesos de planeacién estratégica y
operativa de SIGET.

« Apoyar las Gerencias, Unidades y Departamentos en la elaboracién y
seguimientos de sus planes anuales de trabajo.

o Crear una cultura sistematica de planificacién institucional orientada a la
generacion de valor publico y orientado a resultados.

« Fortalecer la normativa reguladora de SIGET para que incida en la
generacion valor publico desde Electricidad y Telecomunicaciones.

- Apoyar el logro de los objetivos y metas del Pian Quinquenal de Desarrollo.

« Apoyar el logro de los Objetivos de Desarrollo Sostenibles 2030.

» Contribuir al manejo eficiente y eficaz de los recursos generando bienes y
servicios concretos para la poblaciéon salvadorefia.

« Apoyar la formulacién del Presupuesto Institucional con el Enfoque de
Resultados
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FUNCIONES:

Coordinar seminarios orientados a generar la planeacion estratégica, que nos
permita generar valor publico, y convertirla en planes institucionales operativos de
trabajo.

Formular el Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Anual (POA) y la
Gestion del Riesgo Institucional.

Coordinar la formulacién de planes anuales de cada Unidad y darles seguimiento y

evaluacion.

Elaborar el plan de trabajo institucional estandarizando la generacién de planes de
trabajo de cada Gerencia y Unidad Asesora.

Informar a los Gerentes y Jefes de Unidades el alcance de metas y orientarlos para
la toma de decisiones vy logren el avance en los planes de trabajo que han
disefiado.

Contribuir a la generacién de sistemas de informacion estadistica técnica, financiera
y administrativa para el interior de la institucién y para los demandantes externos.

Elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales para la Direccién Superior
sobre el grado de avance de la planeacion estratégica y de la planificacion anual
operativa.

Elaborar informes de logros para la Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia y para el Ministerio de Economia.

Contribuir al disefio de mecanismos que permitan gestionar la aplicacién de planes
de mejora del trabajo para generar respuestas agiles y en periodos cortos de tiempo
a las demandas de servicios que la ciudadania plantea.

Gestionar el manejo de informacion del Plan Quinquenal de Desarrollo.

Contribuir a la generacion de una planificacion del trabajo con disefio presupuestario
orientado a resultado.
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RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON

PARA

Superintendencia General

Recibir lineamientos.
Presentar informes.
Gestionar aprobaciones.

Priorizar el trabajo.

Gerencias y Unidades

Brindar las normativas y procedimientos necesarios
que les permitan ser actores activos al disefar,
ejecutar y evaluar sus respectivas planificaciones de
trabajo.

Gerencia Financiera

Vincular los procesos de planificacion con el uso
apropiado de los recursos y coordinar la formulacién y
ejecucién del presupuesto.

Unidad de Auditoria Interna

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los procesos
de control intemo de acuerdo a las Normas Técnicas de
Control Intemo Especificas de la SIGET y requerimientos
de Ley.

Unidad de Gestion del Talento
Humano

Disefio y ejecucion de planes de capacitacién del
personal para desarrollar las competencias vinculadas
al logro de los objetivos y metas estratégicas.

Unidad de Acceso a la Informaciény
Transparencia

Brindar informes e informacién diversa siempre que
sea requerido.

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Coordinar el proceso de adquisicion de bienes y
servicios.

Gerencia de Participaciéon Ciudadana

Desarrollar un esfuerzo conjunto sobre el manejo
interno y externo sobre los procesos de planificacion
del trabajo

Unidad de Género

Apoyar cuando se requiera en la promocién de la
iguaidad y equidad de Género.

Capitulo 111 ' Seccién 00 Pagina 3 de 4

Obijetivos, Funciones y Relaciones | Unidad de Planificacion

de Trabajo.




Revision:

s IG ET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 2
b @b B §  UNIDAD DE PLANIFICACION

uscrecneyasconmccowes  MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha: Agosto 2017

Relaciones Externas

CON

PARA

Secretaria Técnica y de Planificaciéon
de la Presidencia - STPP

Remision del Plan Estratégico, de los planes anuales de
trabajo y de Informes vinculados al logro de metas
institucionales.

Coordinacion de trabajo en materia de Planificacién del
Gobierno Central y su vinculacién con la SIGET.

Auditoria Externa contratada.

Apoyar la realizacién de las Auditoria Integrales.

Realizar seguimiento de las observaciones y
recomendaciones efectuadas.

Equipos de Planificacién de las
diferentes entidades de Gobierno.

Contribuir a consolidar el Sistema de Planificacion
Nacional.

Corte de Cuentas de la Republica

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de la SIGET y
requerimientos de la Ley.
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CAPITULO IV BASE LEGAL

SECCION 00 SECCION UNICA

La base legal que sustenta a la Unidad de Planificacién descansa en las siguientes
leyes, acuerdos y decretos:

I El articulo 1 de la Ley de Creacion de la Superintendencia General de
Electricidad y Telecomunicaciones, establece que la SIGET es una institucién
auténoma de servicio publico sin fines de lucro; autonomia que comprende I0s
aspectos administrativo y financiero.

I Dentro de las atribuciones que la Ley antes mencionada le confiere a la
SIGET, se destacan en el articulo 5 las siguientes:

I) Contratar a su personal y establecer su régimen de remuneraciones;

f) Dictar las normas administrativas aplicables en la institucion;

r) Realizar todos los actos, contratos y operaciones que sean necesarios
para cumplir con los objetivos que le impongan las leyes, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general.

. El articulo 13 inciso tercero de la Ley de Creacién de la SIGET dispone que el
Superintendente sera el responsable de la administracién de la institucion y
desempefiara las atribuciones que la ley le otorgue a la SIGET y que no se
hayan observado expresamente a la Junta de Directores; y el articulo 5 del
Reglamento de la Ley de Creacion de la SIGET consigna que las demas
atribuciones que la Ley le otorga a la Superintendencia seran ejercidas por el
Superintendente.

Capitulo IV Seccion 00 Pagina 1 de 2
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V. Segun Acuerdo No.108-2011 /ADM, de fecha once de agosto de dos mil once,
se aprobd la nueva estructura organizativa de la SIGET, en la que se incluyo el

Departamento de Planificacion en la Gerencia Administrativa.

V. Mediante Acuerdo No0.186-2011/ADM de fecha treinta de diciembre de dos mil

once, se creo el Departamento de Planificacion, estableciéndose su estructura.

VI. Mediante Acuerdo No. 37-2012/ADM de fecha trece de marzo de dos mil doce,

se creo la Unidad de Planificacion, estableciéndose su estructura.
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CAPITULOV DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

A continuacion se presentan el perfil del puesto con el propdsito de definir las tareas y
responsabilidades de cada integrante y por ende, los requisitos que deben cumplir quienes

sean responsables de su desempeno.

SECCION 00 UNIDAD DE PLANIFICACION

01

JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION
Titulo del Puesto

UNIDAD DE PLANIFICACION -18-

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
JEFE DE UNIDAD -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Disefar y coordinar la ejecuciéon de los procesos orientados a que SIGET cuente con una Planificacion
Estratégica de caracter quinquenal y que propicie la existencia y la ejecucién de los Planes Operativos
Anuales de Trabajo, asi como de los programas institucionales.

Responsabilidades:

Redacte un pérrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden de
importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ano estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En donde,
Supervision total incluye: manejo de desempeno, contratacion, despido, desarrollo y acompanamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla
general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis
reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Capitulo V ' Seccién 00 Pagina 1 de 8
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Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Propiciar la creacion de instrumentos que faciliten la planificacién, la ejecucion, el seguimiento y la evaluacion
de la planificaciéon estratégica, operativa, y los programas institucionales; asi como de la recuperacién de las
mejoras practicas.

Tareas Permanentes:

e  Orientar el disefio de Manuales, Guias de Trabajo e Instructivos que expongan las acciones que deberan desarrollar las
distintas instancias que conforman SIGET en la ejecucion del ciclo de la planificacion institucional.

o Promover la actualizacion del conocimiento del equipo de trabajo en lo que respecta a nuevos métodos de planificacion;
incluidos el nuevo diserio presupuestario y los programas institucionales

o Gestionar la actualizacién de los instrumentos que hacen posible la ejecucion del ciclo de la planificacion institucional

e Brindar orientaciones y lineamientos oportunos a las Gerencias y Unidades Asesoras sobre el sistema de planificacion
institucional.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades inherentes a la Planificacion

Responsabilidad de Trabajo # 2 20%

Monitorear y Reportar el grado de alcance que se obtiene por cada Gerencia y Unidad Asesora, y de SIGET
en su conjunto, en lo que respecta al logro de los objetivos estratégicos y operativos plasmados en los
Planes Operativos Anuales, Plan Estratégico Institucional y Programas institucionales.

Tareas Permanentes:

e  Gestionar de forma permanente los datos cuantitativos y cualitativos sobre el logro de metas y objetivos de trabajo de las
distintas entidades que conforman SIGET.

e Coordinar el Diserio y generacion de distintos tipos de informes para entidades internas y externas que asi lo requieran.

e Asegurar la calidad de la informacion que se reporta al Sistema Nacional de Planificacion u otra entidad que solicite
informacion.

e Supervisar la actualizacion de las bases de datos tanto cualitativa como cuantitativamente de la Unidad de Planificacion que
serviran como insumos para generar informes para la Direccion Superior.

Responsabilidad de Trabajo # 3 20%

Procurar la adopcién de nuevos modelos de planificacion institucional vy las respectivas herramientas de
trabajo con las que se implantan, alineados bajo los requerimientos del Gobierno Central.

Tareas Permanentes:

e Apropiarse de forma conceptual y practica de los diversos modelos de planificacion que el Gobierno Central implemente.

e FEjecutar diversas metodologias de trabajo para gestionar la implantacién en SIGET de nuevos modelos de planificacion.

e  Mantener una constante coordinacion del trabajo con las entidades responsables del Gobierno Central de liderar los cambios
y ajustes de la planificacion institucional.

e Propiciar la implantacion del sistema de planificacion en linea.

. Gestionar la adopcion conceptual y practica de modelos de trabajo que mejoren los bienes y servicios entregados a la
poblacion.

° Facilitar el aprendizaje de modelos y enfoques que reduzcan los riesgos en los procesos orientados a la generacion de los
bienes y servicios a brindar a la poblacion salvadorena.

®  Manejar conceptual y practicamente las metodologias de planificacion de marco Idégico y presupuestario orientada a
resultados.
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Responsabilidad de Trabajo # 4 15%

Gestionar el Recurso Humano de la Unidad de Planificacion (UP).

Tareas Permanentes:

° Gestionar espacios de formacion y capacitacion para los integrantes del equipo de trabajo de la Unidad de Planificacion.

° Ejecutar los procesos de evaluacién del desempefio definidos por la Unidad de Gestion del Talento Humano.

° Propiciar el aprendizaje, la puesta en practica y la actualizaciéon de los instrumentos que gestionan el control interno de
SIGET: Normas Técnicas de Control Interno; Manuales de Organizacion y procedimientos, Reglamento Interno de Trabajo,
etc.

° Promover una gestion efectiva del trabajo de equipo en la consecucion de los Planes de Trabajo de la Unidad de Planificacion.

Responsabilidad de Trabajo # 5 15%

Representar a SIGET cuando asi lo requiera la Direccién Superior, en diversos eventos (seminarios, talleres,
reuniones de coordinacion, etc.)

Tareas Permanentes:

° Participar de manera proactiva en comisiones internas y externas cada vez que sea requerido.

° Asistir a diferentes talleres y capacitaciones como parte del trabajo a desarrollar por ser miembro de la Comisién de Etica de
SIGET.

e  FElaborar informes de manera cuantitativa y cualitativa, para Direccién Superior, sobre el avance de los temas y tematica
abordada en los variados eventos en los que participe: seminarios, reuniones de trabajo, etc.

Resolucion de Problemas
Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando

las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no estd definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta del
titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas que son
tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicién, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

La plaza se encuentra en un nivel 3 de resolucion de Problema: Porqué se hacen las cosas es conocido, pero
lo que se debe hacer y como debe hacerse no estd definido. La persona debe ser analitico, critico,
investigativo y generador ideas, recomendaciones o soluciones a los problemas identificados.

Libertad pal’a Actual' / |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

XI PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[J CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[ AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de desempefio de
trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacion y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefanza Requerida Deseable Titulo Requerido
Post-grado Maestria o Post-grado en Administracion
(Especializacion, Maestria, ] X de Empresas, Mercadeo Internacional, en
PhD) Negocios Internacionales.

Profesional Graduado en Licenciatura en
Educacion Superior X ] Administracién de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, o carrera afines

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afos de experiencia profesional
previa en una posicion similar.

Requerida:

e Experiencia minima de 5 afios como Jefe en Planificacion, Especialista en Planificacion, Proyectos
Sociales o experiencia similares.

Deseable:

e Amplio conocimiento en la creacién de instrumentos que faciliten la planificacion, la ejecucion, el
seguimiento y la evaluacion de la planificacién estratégica, operativa.
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Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Capacidad técnica para el disefio de Planeaciones Estratégicas.

e Capacidad técnica para el disefio de Planificaciones Operativas.

e Manejo conceptual y practico del ciclo de planificacion.

e Manejo conceptual y practico de la planificacion orientada a resultados.

e Manejo conceptual y practico de los planes de desarrollo nacionales y locales

e Habilidades técnicas que le permitan vincular la planificacion institucional con la nacional y en un
marco de desarrollo local.

Deseable:

e Manejo técnico de la redaccién de informes que aborden la logica cualitativa y cuantitativa del trabajo
desarrollado.
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Com petenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacion se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacion del
Desempeiio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempeiio laboral.
Favor leer detenidamente la informacion.

GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos incluye al personal que desempeiian puestos

con caracter de Gerencia y Jefaturas de Unidades Asesoras o Departamentos).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de |la competencias que permiten poner en
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a |a naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?

3. Es habil para buscaralternativas de solucion?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?

5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer |la capacidad de comprender |a esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su drea de trabajo, ypermanentemente se actualiza en estos yen otros temas de
interés que contribuyan a alcanzarlos objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos tedricos modernos ylas mejores précticas al desarrollo de sus actividades?

8. Realiza propuestas de mejoramiento yesta abierto a valorarlas propuestas de otros para optimizar el desempefio?
9. la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolversituaciones a corto ylargo plazo?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacer laboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.
11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas?

14. Inspira ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus colaboradores?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprendery atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios yoperadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Mantiene una comunicacién efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocer sus necesidades ysu nivel de satisfaccién.

18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mds importante para la institucién, manteniendo excelentes
19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a la hora de resolver los problemas del cliente (interno y/o externo), considerando
sus impactos?

LIDERAZGO : Entendido como la habilidad necesaria para orientar|a accion de equipo de trabajo en una accién determinada,
inspirando los valores en accion y anticipando escenarios de desarrollo de su equipo de trabajo.

21. lidera adecuadamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los objetivos a discutir, controla el tiempo yasigna
turnos de palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?
23. Escucha y promueve la participacion yla aportacion de ideas?
24. Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza yrealizando un seguimiento efectivo?

25. Tiene carisma propio, comunica una vision de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién de la instituciéon?
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contactOS/REIaCiones Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el proposito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Brindar informes sobre el cumplimiento
de metas y asesorar sobre el
contenido de informes solicitados por
entidades externas a SIGET.

Internos Direccion Superior

Equipo Gerencial (Gerentes y Monitorear el desempeno que tienen
Jefaturas de Unidades) Gerencias y Unidades Asesoras, en

relacién al cumplimiento de los planes
estratégicos y operativos, con el
proposito de que mantengan o
incrementen el logro de sus metas.

Capacitar al Equipo Gerencial sobre
temas vinculados a modelos de
planificacién, calidad, gestion del
riesgo y despliegue de programas
institucionales.

Externos Recibir orientaciones metodoldgicas sobre
el proceso de planificacion a implementar
en SIGET.

Alimentar el sistema de seguimiento y
evaluacion del Plan Quinquenal de
Desarrollo y de los Objetivos de
Desarrollo Sostenibles con los que la
Secretaria mide el grado de alcance de
ambos planes de trabajo.

Secretaria Técnica y Planificacion de
’C Presidencia.
A\

Cond iciones de Traba]o Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que

apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 80%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 20%
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= n r
Ol'ganllaclnn Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al cual le

reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e izquierda
algunas posiciones que seran sus colegas.

Supetrvisor de siguiente nivel

Superintendente

Esta posicion

Jefe Unidad de Planificacion

Colega

Asistente de
Planificacion
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ERECTRICION

02

ASISTENTE DE PLANIFICACION

Titulo del Puesto

UNIDAD DE PLANIFICACION 7-

: Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
APOYO ADMINISTRATIVO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Nuimero de plazas Fecha de Revisién de DP

mabjetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Disefiar y ejecutar propuestas orientadas a que las Gerencias y Unidades de la SIGET eleven la calidad
de los bienes y servicios definidos en los programas orientados a resultados.

Responsabilidades:

Redacte un péarrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio esténdar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En
donde, Supervisién total incluye: manejo de desempefio, contratacién, despido, desarrollo y acompafiamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1
30%

Monitorear, evaluar y actualizar el cuerpo de indicadores orientados a medir el impacto de los programas
que SIGET desarrolla.

Tareas Permanentes:

e Disefio y mantenimiento de indicadores de programas y acciones centrales que ejecutan las Gerencias y Unidades de
SIGET

e  Fortalecer los conceptos tedricos y précticos vinculados a los indicadores;

e  Elaborar informes de seguimiento a resultados sobre la ejecucion de los programas institucionales y retroalimentar a las
Gerencias y Unidades responsables para que se tomen las decisiones pertinentes

Responsabilidad de Trabajo # 2
20%

Apoyar a la Unidad de Planificacion con el propdsito de mejorar la calidad de los servicios que presta al
resto de las Unidades y Gerencias de la SIGET.
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Tareas Permanentes:

e Mantener una revisién y actualizacion semestral de los manuales de organizacién y procedimientos de la Unidad de
Planificacion.

e Mantener una revision trimestral de los procesos y procedimientos que se ejecutan en la Unidad de Planificacion y que le
permiten activar el ciclo de Planificacion, la ejecucién del trabajo, seguimiento y evaluacion, y sistematizacién de mejores
practicas laborales de SIGET

e Brindar acomparniamiento al resto de instancias de SIGET en lo que respecta a la fluidez de sus procesos, gestion de
resultados y gestion del riesgo.

e  Apoyar la implementacion y la medicion de la ejecucion del plan de compras y la ejecucion presupuestaria de la Unidad de
Planificacién y coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Contribuir a la ejecucion del proceso de monitoreo que desarrolla la Unidad de Planificacion de forma
trimestral, semestral y anual.

Tareas Permanentes:

e Apoyar el proceso de seguimiento y gestion de medios de verificacién del trabajo realizado por las Gerencias y Unidades
Asesoras.

e Apoyar el seguimiento de Plan de Quinquenal de Desarrollo y Objetivos de Desarrollo Sostenibles.
. Fortalecer la elaboracién de informes solicitados por los entes externos a SIGET

Responsabilidad de Trabajo # 4 15%

Apoyar en la elaboracién y seguimiento de los diferentes procesos de la Unidad de Planificacion como son
plan de compras digitalizado anualmente en el Médulo de COMPRASAL Il del Ministerio de Hacienda,
capacitaciones, presupuesto sobre necesidades de la Unidad.

Tareas Permanentes:

e Realizar procesos de compras de acuerdo al Plan de Compras de la Unidad

e  Seguimiento al Plan de Capacitacién de la Unidad.

e  Seguimiento del Presupuesto de la Unidad.

e Apoyar logisticamente el desarrollo de reuniones de evaluacién de la Unidad de Planificacion. Esto requiere de gestion de
salas de reuniones, impresiones de material didactico, elaboracion de listados de asistencia, etc.

e Apoyo al disefar y ejecucién de un sistema de control electrénica de la correspondencia de la Unidad.

e  Asistir a eventos de capacitacion de diversa naturaleza.

Responsabilidad de Trabajo # 5 20%

Apoyar en el disefio y ejecucion de un sistema de control electronica de la correspondencia de la Unidad.
Tareas Permanentes:

s Actualizar a diario la carpeta compartida del Sistema de Informaciéon de Planificacién de Seguimiento y Evaluacion de la
Unidad, la informacion que ingresa y se remite de la Unidad. (Archivos electrénicos o digitales).

e Apoyar logisticamente el desarrollo de reuniones de evaluacién de la Unidad de Planificacion. Esto requiere de gestién de
salas de reuniones, impresiones de material didactico, elaboracién de listados de asistencia, etc.

e  Revision de forma y contenido de los diversos documentos generados por la Unidad (Memorandos, informes, reportes entre
otros).

e Actualizar Matriz de Control de Memos elaborados de la Unidad y asistir a eventos de capacitacion de diversa naturaleza.
(Promedio de 20 a 25 dias al ano )
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Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso
aumenta cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares

regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de

andlisis, reflexion interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no estd definido. Las situaciones son
variables, y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o

ella se enfrentara y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicién

cabe en esa categoria.

La plaza se encuentra en un nivel 1 de resolucion de Problema: Porque lo que hay que hacer y
como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o

similares regularmente

Libertad para Actuar / Impacto.

influyen directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de

responsabilidad/contribucién:

[ PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[ CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

El grado en que las actividades del cargo afectan y/o

X AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma

educacién y experiencia laboral”

universitario (especificar grado y especializacion o maestria);
especializacién (Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de

Nivel de Ensefanza Requerida Deseable Titulo Requerido
Bachillerato X ] Bachiller General, en Comercio o afin
Profesional graduado en Licenciatura
Superior O = en Administracion de Empresas,

Economia o carreras afines.

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de
experiencia profesional previa en una posicién similar.

Requerida:

e Experiencia minima de 2 afios en puestos de Asistente Administrativo, o puestos similares;

Deseable:

e Conocimiento y experiencia en la aplicacion de leyes, reglamentos e instructivos
relacionados con la naturaleza del puesto.
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Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Conocer la mision, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo del area;

Manejo de instrumentos técnicos de planificacion;

Manejo de técnicas de informacion

Solidos conocimientos de metodologias de investigacion cuantitativa, cualitativa y participativa,
Conocimiento de la estructura organizacional y proyectos en ejecucion.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis y sintesis.

Buenas relaciones interpersonales

Facilidad de expresion verbal y escrita

Creatividad e iniciativa

Acostumbrado a trabajar bajo metas y objetivos

Honestidad

Discrecién

Experiencia en el manejo de software para el procesamiento de texto, hojas electronicas,

presentaciones y correo electronico.

Deseable:

Dominio del idioma inglés.
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun);

Pensamiento critico y analitico.
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Competencias. En funciéon del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus

comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacion del
Desemperio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio laboral.
Favor leer detenidamente la informaciéon

PERSONAL DE APOYO (este grupo comprende al personal que realiza actividades de carécter administrativo ylo apoyo logistico y sirven de apoyo en

las actividades generales de toda fa institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos bdsicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trahajo.

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?
2. Ante imprevisto de trabajo yla ausencia de disposiciones, aplica y pone en practica sus conocimientos y experiencia de trabajo?

3. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseerla capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

4.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

5.la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

< 6. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar porfinalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacerlaboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.
7.Es puntual en sus compromisos de trabajo?
8.Sabe como trabajar formando parte de un equipo?
9.Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?
10. Es respetuoso y considerado con sus compafieros de trabajo?
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprenderyatender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes intemos (areas internas de la SIGET).
11. De manera general, brinda un servicio al cliente (interno y/o externo) de forma cordial y oportuna?
12. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
13. Es atento y observadorante lo que se le solicita, exigiéndose cumpliren tiempo y calidad?
14. Se preocupa por posibles quejas o reclamos ytoma las acciones de mejora adecuadas para evitarlos?
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o
contactOSI Relac‘cnes C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

ArealOrganizacién Propésito de la Relacion

Internos Apoyar las consultas de los planes
operativos y el seguimiento trimestral,
disenar y ejecutar propuestas orientadas a
Gerencias y Unidades Institucional. | que la Unidad de Planificacién y SIGET
eleven la calidad de los bienes y servicios
definidos en los programas orientados a
| resultados.

Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional (UACI). Gestionar las compras planificadas en la

programacién anual.

Solicitar la certificacion presupuestaria del |

Gerencia Financiera /Presupuesto .
proceso de compra a ejecutar.

Unidad de Auditoria Interna Para coordinar el monitoreo del estatus
del Plan Operativo Anual (POA) y Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Recibir orientaciones metodol6gicas sobre
- el proceso de planificacion a implementar |
! en SIGET.

Alimentar el sistema de seguimiento y
evaluacién del Plan Quinquenal de
Desarrollo y de los Objetivos de
Desarrollo Sostenibles con los que la
Secretaria mide el grado de alcance de
| ambos planes de trabajo.

Secretaria Técnica y Planificacion de
Externos Presidencia.

cond|3|°nes de Tl‘a bajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que

apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 90%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 10%
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SECTRIGIGAD

= =
Organlzaclén Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

Supervisor inmediato

Jefe Unidad de Planificacion

Esta posicion

Asistente de
Planificacion
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03

ASISTENTE DE PLANIFICACION

Titulo del Puesto

UNIDAD DE PLANIFICACION &=

Grado/Nivel Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
APQOYO ADMINISTRATIVO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Desarrollar actividades técnico administrativas cuyo propésito es disefar y ejecutar formatos electronicos
que permitan activar proceso de recepcion, resguardo y procesamiento de informacion diversa, pero
especialmente vinculada a la ejecucion del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual
institucional.

Responsabilidades:
Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se

recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden de
importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ano estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En donde,
Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacién, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla
general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis
reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 40%
Crear una base de datos en hojas electronicas de Excel con el propdsito de contar con un sistema de
informacion que permita dar seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Anual, y que brinde los insumos necesarios para la generacion de informes.

Tareas Permanentes:

e Gestionar la presentacion de informes que rindan cuentas sobre el grado de avance que Gerencias y Unidades Asesoras
han obtenido como producto de la ejecucion de sus planes de trabajo.

e Incorporar en los libros electronicos los datos (cuantitativos y cualitativos) presentados por las Gerencias y Unidades
Asesoras.

e  Realizar las consultas necesarias y solicitar mejoras en la informacién, una vez se haya detectado alguna violacién en
los formatos de presentacion de resultados.

° Procesar la informacion con criterios estadisticos orientados a establecer lineas de comparacion entre metas fijadas y
resultados obtenidos en el trabajo.

e Informar al jefe inmediato superior sobre los hallazgos, ajustes o acciones a impulsar en caso que los datos procesados
no reflejen los resultados fijados.

e Actualizar de los datos estadisticos que presentan las Gerencias y Unidades Asesoras; y realizar nuevamente el ciclo de
evaluacion y reportaje.

° Elaborar la programacion anual de seguimiento y ejecucion de los planes Operativos anuales.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Generar un archivo de datos fisicos y electrénicos de la informacién vinculada a los resultados de logros de
Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.

Tareas Permanentes:

° Generar archivos fisicos y electrénicos que ordenan la informacion vinculada al avance del Plan Estratégico Institucional y los
Planes Operativos Anuales

° Generar para cada Gerencia o Jefatura de Unidad un archivo fisico y una carpeta electronica que guarda la informacion de
caracter mensual sobre el avance del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, asi como del historial de los
hallazgos, observaciones y recomendaciones que se han brindado.

e Aperturar las respectivas carpetas electrénicas en libros de Excel sobre el avance de Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo Anual, con la respectiva documentacion de respaldo (escaneada) tanto de caracter cuantitativa como cualitativa.

Responsabhilidad de Trabajo # 3 30%

Apoyar técnicamente y administrativamente el trabajo de la Unidad de Planificacion
Tareas Permanentes:

. Contribuir al disefio y montaje logistico de talleres o reuniones de trabajo que la Unidad de Planificacion desarrollara con las
distintas entidades que conforman SIGET.

° Elaborar ayuda memoria y otro tipo de documentos para los eventos en que participa en calidad de apoyo.

e Brindar colaboracion técnica en el disefio, implantacion y despliegue del sistema de planificacion en linea.

e  Representar en eventos, talleres, seminarios y reuniones de trabajo a la Unidad de Planificacion o a SIGET, cuando sea
requerido.

e Asistir a eventos de capacitacion de diversa naturaleza. (Promedio de 20 dias al afo)

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando
las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no estd definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta del
titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas que son

tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cuél de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posiciéon, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

La plaza se encuentra en un nivel 1 de resolucién de Problema: Porque lo que hay que hacer y como hay que
hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente.

Libel"tad pal"a Actual' l |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

[J PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[0 CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

X AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posiciéon y cumplir las expectativas de
desemperio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacién
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Bachillerato X O Bachiller General, en Comercio o afin

Profesional graduado en Licenciatura en
Superior ] X Administracién de Empresas, Economia o
carreras afines.

ExperlenC|a Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

e Experiencia minima de 2 afios en puestos de Asistente Administrativo, o puestos similares;
e Experiencia de por lo menos tres afios en monitoreo y evaluacion de proyectos

Deseable:

e Conocimiento y experiencia en la aplicaciéon de leyes, reglamentos e instructivos relacionados
con la naturaleza del puesto.

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Dominio de herramientas de planificacion y monitoreo (marco légico, planes Operativos,
encuestas, formatos de registro y de reporte, protocolos de indicadores, etc.);

e Solidos conocimientos de metodologias de investigacion cuantitativa, cualitativa y participativa.

o Excelente capacidad de redaccion y capacidad de organizar informacion;

e« Con experiencia en el manejo sistematico de la informacion.

Deseable:

e Honestidad, discrecion, acostumbrado a trabajar bajo presion.
e Presentacion apropiada al puesto de trabajo.

e Dominio de diferentes paquetes computacionales.

e Con disposicion de tiempo para situaciones especiales.

¢ Inglés avanzado.
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CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempefio; pero en adicidon se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desemperio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL DE APOYO (este grupo comprende al personal que realiza actividades de carécter administrativo y/o apoyo logistico y sirven de apoyo en

las actividades generales de toda [a institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Ante imprevisto de trabajo yla ausencia de disposiciones, aplica y pone en prctica sus conocimientos yexperiencia de trabajo?
3. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o practicos en la resolucidn de problemas de trabajo diario?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseerla capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcién de los objetivos institucionales.

4.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

5.la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual e permite alcanzarresultados satisfactorios al finalizarla?
6. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacerlaboral ycontribuiral incrmento de eficiencia en el personal.
7.Es puntual en sus compromisos de trabajo?

8.Sabe como trabajar formando parte de un equipo?
9.Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

10. Es respetuoso yconsiderado con sus compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprenderyatender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadares); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

11. De manera general, brinda un senvicio al cliente (interno y/o externo) de forma cordial y oportuna?

12. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?

13. Es atento yobservadorante lo que se le solicita, exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

14. Se preocupa por posibles quejas o reclamos ytoma las acciones de mejora adecuadas para evitarlos?
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SUPERINTENOENCIA
v

contactQSI RelaCIones CIave Liste las principales relaciones intemas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

ArealOrganizacién Propésito de la Relacién

Internos Unidad de Planificacién Trabajo en equipo para las diferentes
actividades de la Unidad de Planificacién

Gerencias y Unidades Seguimiento 'y monitoreo de Plan
Institucionales Operativo Anual.

Externos

COhdlClones de Tl’abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que

apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 90%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 10%
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3 = r
Ol’ganlzaclon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al
cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Superintendente

Supervisor inmediato

Jefe Unidad de Planificacion

Esta posicién

Asistente de
Planificacion
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CAPITULO VI LISTADO DE DISTRIBUCION, REVISIONES Y EDICIONES

SECCION 00 LISTADO DE DISTRIBUCION

1) Edicion 1 (Primera Distribucion)

Fecha Persona cC Area Recibido
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Listado de Distribucion, Revisiones |

y Ediciones | Listado de Distribucion
J




SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 2

Y &P B B UNIDAD DE PLANIFICACION Revision:
asemens v msommccoes  MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Agosto 2017
2) Distribucion Adicional
Fecha Documento C.C. Persona Recibido

Revisado
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Edicion: 2
Revision:

Fecha:

Agosto 2017

SECCION 01 LISTADO DE REVISIONES

LISTADO DE REVISIONES

1. Modificaciones por Capitulo

Fecha Revision No. Capitulo Pagina Autorizado
Afectado  Modificada
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SECCION 02 LISTADO DE EDICIONES
LISTADO DE EDICIONES
1. Historico

Fecha Observaciones
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