Nota:

En este apartado se muestra unicamente el manual de Organizacién vigente de la Unidad de Acceso
a la Informacion y Transparencia de la SIGET debido a que anteriormente este formaba parte de la
Gerencia de Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, la
organizaciéon de mencionada dependencia estaba inmersa en dicho manual.
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INTRODUCCION

En un entorno de crisis econdmica (producto de la inequidad estructural de la sociedad
salvadorefia) acompanado por la generalizada pérdida de credibilidad de parte de la
ciudadania ante las instituciones del estado, en las dos décadas anteriores, que
histéricamente han sido administradas con una visidbn patrimonialista, plantea la
necesidad de generar una nueva cultura de la funcién publica que trabaje sobre la base
de la honradez, la austeridad, la eficiencia y la transparencia”. Principios rectores de la
actual funcién publica, en la que no hay nada que esconder y por lo tanto, todo lo que se
hace puede ser del dominio publico, del dominio de la ciudadania. Esta nueva vision del
ejercicio de la funcion publica debera verse reflejada en la adopcién de un nuevo estilo
de gerenciamiento publico, el cual tiene que mejorar sustancialmente en la
administracion de los recursos humanos, econoémicos, tecnologicos, entre otros bienes
del estado y en el acceso que la ciudadania pueda tener sobre la informacion, consulta,
quejas y reclamos sobre los servicios publicos de electricidad y telecomunicaciones que

recibe, asi como de la calidad de éstos.

Esta nueva vision del ejercicio de la funcion publica debera orientar a genera un trabajo
que facilite que la ciudadania ejerza control y fiscalizacion de las actuaciones, servicios
y bienes que el estado genera para ellos; lo que supone asumir un nuevo objetivo de
trabajo: acercarnos sensiblemente a las comunidades, retomar sus aspiraciones y
necesidades y, sobre esta base, gestionar la regulacidén de los servicios de electricidad y
telecomunicaciones y para hacer realidad el buen vivir al que la poblacion tiene derecho.
Para hacer realidad el anterior propdsito, necesitamos implementar cambios

sustanciales, como los siguientes:

a) Generar la capacidad instalada que promueva una real participaciéon ciudadana para
el diseho, ejecucion, seguimiento y evaluacion del ejercicio regulador que SIGET
realiza. Esta tarea sera asumida por la gerencia de participacion ciudadana,

transparencia, comunicacion y atencién al usuario.

Capitulo 0 Seccion 01 Pagina 1 de 3
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b) La implementaciéon de un sistema de quejas y avisos, por medio del cual la ciudadania
podra denunciar cualquier tipo de reclamos sobre la accesibilidad, calidad, tiempos de

respuesta, trato recibido, actos con indicios de corrupcion, etc., que deseen exponer.

c¢) Participacion en la implementacion del nuevo disefio presupuestario por programas y
con enfoque de resultados, fija su atencién en garantizar que, los diversos recursos y
especialmente los econdmicos, sean asignados sobre la base de las necesidades
detectadas en la poblacion y sean usados, para generar bienes y servicios de calidad

para la ciudadania-usuarios.

d)La ejecucidbn de un proyecto comunicacional que se desarrolle con amplia
participacion comunitaria y en la cual la gente puede platicar, preguntar, cuestionar e

interponer sus denuncias directamente a funcionarios y empleados de la SIGET.

SIGET, como parte de las instancias que conforman el gobierno, no puede quedarse al
margen de un proyecto que busca estar, cada dia, mas cerca de la gente, pues solo de
esta forma se pueden conocer, a ciencia cierta, sus necesidades y responder a éstas

con honradez, austeridad, eficiencia y transparencia.

Instituciones estatales cerca de la gente, necesariamente implica hacer una profunda
revision sobre los estilos, grados y formas de interaccion que se han mantenido hasta la
fecha con la ciudadania; y también implica desarrollar la capacidad instalada para
promover la participacidén ciudadana y la atencion y resolucién de las denuncias, quejas,

sugerencias, peticiones reclamos, etc., que la poblacién desee hacer.

SIGET, asumiendo el llamado del momento histérico de pais, y con un profundo deseo
ejercer una regulacion para beneficio de la gente, asi trabajando con honradez y
transparencia, de cara a la ciudadania, ha decidido crear la gerencia de participaciéon
ciudadana (GPC), la cual tiene la mision de ser el medio que le permita a la ciudadania
participar, de manera directa, organizada, individual o colectiva, en el control de la
gestion publica vinculada al cumplimiento de los derechos de la poblacién en lo que

respecta a los servicios de electricidad y telecomunicaciones.
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En ese contexto la gerencia de participacion ciudadana, transparencia, comunicaciones
y atencion al usuario, ha decidido actualizar los manuales de organizacién, los cuales a
partir de la evaluacion del control interno institucional y la elaboracion de las normas y
técnicas de control interno especifico de la SIGET, considera oportuna su revisién y
actualizacion. De esa manera la GPC en coordinaciéon con la gerencia administrativa han
disefiado el presente “manual de organizacion”, con el objeto de dotar de un instrumento
técnico que contribuya a mejorar su funcionamiento y a orientar al personal de la misma,

sobre las actividades asignadas.

El contenido se desarrolla en forma coherente. En el capitulo |, se describe obijetivo,

ambito de aplicacién, responsabilidades, propdésitos y beneficios del manual.

Los siguientes capitulos contienen: la Vision - Misién de la Superintendencia, las
Estrategias, Politicas, Estructura Organizativa, Objetivos y Funciones de la Gerencia de
Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, del
Centro de Atencion al Usuario, del Departamento de Comunicaciones y Relaciones
Publicas y de la Unidad de Acceso a la Informacion y Transparencia. Ademas, presenta

las relaciones de trabajo, base legal y la descripcidn basica de los puestos de trabajo.

Este documento estara sujeto a modificaciones conforme los requerimientos de la
gerencia de participacion ciudadana, transparencia, comunicaciones y atencion al
usuario 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 de las jefaturas.

Capitulo 0 Seccion 01 Pagina 3 de 3
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CAPITULO | ASPECTOS GENERALES
SECCION 00 OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

El presente “Manual de Organizacién” pretende dotar de un instrumento técnico que
contribuya a mejorar el funcionamiento, orientando al personal sobre las actividades
asignadas lograr ser el medio que le permita a la ciudadania participar, de manera
directa, organizada, individual o colectiva, en el control de la gestion publica vinculada al
cumplimiento de los derechos de la poblacion en lo que respecta a los servicios de

Electricidad y Telecomunicaciones.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual contiene disposiciones de obligatorio cumplimiento para los
funcionarios y empleados de la Gerencia de participacion Ciudadana, Transparencia,
Comunicaciones y Atencion al Usuario, por lo que debera conservarse

permanentemente actualizado.
RESPONSABILIDADES

¢ Dar cumplimiento a lo establecido en el presente Manual de Organizacion.

e Mantener actualizado el Manual a través de las personas responsables de
efectuar los cambios.

o Es responsabilidad de las personas que delegue la Gerencia de participacion
Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atenciéon al Usuario, cumplir con
los requerimientos solicitados para la actualizacion y distribucién de este Manual.

o Es responsabilidad de todos los Jefes relacionados con la actividad propia de,
mantener informado a todo el personal involucrado en el desarrollo de ésta y

cumplir y hacer cumplir lo establecido en este Manual.

Capitulo | Seccién 01 Pagina 1 de 2
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SECCION 01 PROPOSITOS Y BENEFICIOS DEL MANUAL

PROPOSITOS

e Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante de
la Gerencia de participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones vy

Atencién al Usuario.
e Delimitar responsabilidades de cada puesto.
e Servir como herramienta de supervision y control.

e Servir de conexion con el desarrollo y simplificacidn de las practicas y

procedimientos de trabajo.

BENEFICIOS

e Facilita la induccion de personal de la Gerencia de participacion Ciudadana,
Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario.

e Evita perdida de tiempo, ya que muchas consultas de los empleados son
resueltas con su lectura.

e Facilita la administracién de planes operativos debido a que sirve de parametro,
en la asignacion de responsabilidad y autoridad necesaria en la ejecucion de
dichos planes.

e Facilita la aplicacion de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo
actuado y lo definido.

¢ Facilita la unificacion de criterios dentro del personal.

Capitulo | Seccién 01 Pagina 2 de 2
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CAPITULO I ASPECTOS ESPECIFICOS

SECCION 00 MISION, VISION Y VALORES DE LA SUPERINTENDENCIA
GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

MISION

“Somos la institucion que ejerce una regulacién eficaz para fomentar el acceso y
garantizar la prestacion eficiente de los servicios publicos de electricidad y

telecomunicaciones a la poblacién, con respeto al medio ambiente.”

VISION

“Nos proyectamos como una institucion con un desempefo de calidad, excelencia e
innovacién para hacer realidad los derechos de la poblacién salvadorefia en lo que

respecta a los servicios de electricidad y telecomunicaciones.”

VALORES

¢ Excelencia

o Transparencia
¢ |nnovacion

e Compromiso

¢ Honestidad

Capitulo Il Seccién 00 Pagina 1 de 1
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SECCION 04 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION Y TRANSPARENCIA.

ESTRATEGIAS

Mantener una comunicacion directa con la Gerencia de Participacion Ciudadana,
Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, con el propdsito de tomar
las decisiones estratégicas en lo que respecta a las politicas de informaciéon vy

transparencia a implementar.

Generar condiciones de confianza de cara a la poblacién entre los que
administran la esfera de lo publico, basado en competencias y reglas, acceso a la
informacion publica, rendicidn de cuentas, participacion y control ciudadano.
Construccidén de procesos reales de participacion de la ciudadania en el disefio y
ejecucion de las rendiciones de cuenta.

Garantizar eventos de rendicion cuentas accesibles, entendibies e interactivos ya
que es deber y obligacion de los funcionarios y las funcionarias de responder por
sus decisiones y las consecuencias que de estas se generan, sobre las
actividades realizadas y sus resultados y por el uso y destino de los recursos.
Garantizar la Participaciéon Ciudadana, la cual debe entenderse como la
interrelacion de la ciudadania con los que administran la esfera de lo publico,
aportando puntos de vista, inquietudes y soluciones a problemas que les afecten.
Supone ademas una intervencion constructiva y propositiva de la sociedad frente
a las instancias de servicios publicos.

Informar al Instituto de Acceso a la Informacién sobre los avances del trabajo con

el propdsito tomar las mejores decisiones para obtener los resultados previstos.

POLITICAS

Cumplir y hacer cumplir el contenido y el espiritu de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y leyes y tratados vinculados a la participacion de la
ciudadania en los procesos de disefio, seguimiento y evaluacién de las politicas
publicas.

Capitulo | Seccidén 04 Pagina 1 de 2
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Disefar y ejecutar las politicas y mecanismos que garanticen el cumplimiento de

la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién publica mediante

procedimientos sencillos, expeditos, facilimente entendibles y accesibles.

Propiciar la transparencia de la gestidon publica mediante la difusién de la

informacion que generen los entes obligados (tanto publicos como privados)
Impulsar la rendicién de cuentas de las instituciones y dependencias publicas

Promocion de la participacidon ciudadana en el control de la gestidon

gubernamental y la fiscalizacidén ciudadana al ejercicio de la funcién publica

Modernizar la gestidon, organizacién, presentacién y devolucién dela informacion

publica.

Promover la eficiencia de las instituciones publicas en lo que respecta a brindar
informacion y servicios de calidad, con valor agregado, para la poblacién en

general.

Promover el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion y la

implementacion del gobierno electrénico.

Proteger los datos personales en posesion de los entes obligados y garantizar su

exactitud.
Contribuir a la denuncia, abordaje, prevencion y combate de la corrupcion.
Fomentar la cultura de transparencia hacia el interior y exterior de SIGET.

Facilitar la participacion de los ciudadanos en los procesos de toma de

decisiones, seguimiento y evaluacion concernientes a los asuntos publicos.

Capitulo Il Seccion 04 Pagina 2 de 2
Aspectos Especificos. Estrategias y Politicas de la

Unidad de Acceso a |la
Informacién y Transparencia.







SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES. Edicion: 2

" GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Revision 0
Y ATENCION AL USUARIO. Fecha: Agosto 2017
MANUAL DE ORGANIZACION.

SECCION 03 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nota:

En este apartado se muestra unicamente el manual de Organizacidn vigente de la Unidad de
Acceso a la Informacion y Transparencia de la SIGET debido a que anteriormente este
formaba parte de la Gerencia de Participacién Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y
Atencidn al Usuario, la organizacion de mencionada dependencia estaba inmersa en dicho
manual.
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SECCION 03 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO GENERAL

Aplicar y Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, a
traves de la creacibn e implementacion de mecanismos y normativas claras
institucionales que promuevan entre el personal la cultura de transparencia y rendicién
de cuentas, de la SIGET hacia la ciudadania en general e instancias correspondientes;

generando de esta manera condiciones de confianza hacia la gestién publica de la

institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién publica a fin
de contribuir con la transparencia de las actuaciones de la SIGET; donde lo que
decimos y hacemos es consistente y congruente con la informacién publicada.

En funcién de la nueva Ley de Acceso a la Informacién, se revisaran y
actualizaran las politicas y procesos internos de manejo y flujo de informacién,
que garanticen el cumplimiento de los criterios definidos en la ley en cuanto a la
calidad de la informacion publicada.

La informacion publicada es el resultado de la gestién al interior de la institucion
que involucra a todo el personal; por lo que la aplicaciéon de esta ley promovera el
trabajo en los dos niveles: interno y externo.

Se mantendran 2 tipos de archivos: Fisico y Logico; y el acceso y resguardo de

la informacién se facilitara tanto de manera digital como de manera fisica.

Capitulo IV
Objetivos, Funciones y Relaciones de
Trabajo.
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Unidad de Acceso a
informacién y Transparencia.
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FUNCIONES

Definir en coordinacién con la Gerencia de Participacion Ciudadana los
lineamientos y normativas para asegurar el flujo de informacion institucional de
manera sistematica hacia la Unidad de Acceso a la Informacion.

Acompanar a las Unidades administrativas y operativas en la definicion vy
automatizacién de procesos que agilicen el flujo de informacion.

Organizar y publicar informacion por niveles de acceso, de acuerdo a la Ley.
Definir en coordinacién con la Gerencia de Participacién Ciudadana, los criterios
para el manejo de la Informacién reservada y confidencial.

Recibir y dar respuesta a peticiones de informacién (documentos y explicacién
técnica de procedimientos implementados).

Definir mecanismos y estrategias de monitoreo y mejora continua en los
procesos de manejo de informacion.

Definir los mecanismos de participacién ciudadana y rendicion de cuentas de la
institucion.

Acompafar a las unidades correspondientes en fomentar la cultura de
transparencia al interior de la institucién.

Brindar capacitaciéon al personal de la institucion sobre la nueva dinamica y

herramientas implementadas para el manejo de la informacion.
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te...d
Atenclon a la ciuqaagania
solicitante de Informacién
Publica.

Alenger ge manera €recliva ltas aemangas dqe
Informacién  Publica que los ciudadanos
interpongan a la institucion, tanto de manera
personal en la Oficina de Acceso a la Informacién
Pulblica, como también de manera virtual a través
del Portal de Transparencia SIGET.

ITIGES (Innovacion
Tecnologica e Informatica
del Gobierno de E!
Salvador)

Mantener una coordinacién permanente para
asegurar proporcionar la informacion en tiempo y
forma, para la actualizacién del Portal Unico de
Transparencia del Gobierno.

Equipo de Oficiales de
Informacién de las
diferentes entidades de
gobierno.

Participacion activa en la Comunidad de
Aprendizaje, para compartir experiencias, buenas
practicas y coordinar esfuerzos interinstitucionales
cuando se presenten casos que involucren a mas
de una entidad.

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.

Instituto de Acceso a la
Informacion Publica

En caso de duda razonable para entregar
informacién a ciudadanos, la Unidad de Acceso a
la Informacion Publica y Transparencia de SIGET,
podra realizar consultas a dicho Instituto, con
base al art. 5 Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Prevalencia del Criterio de Maxima
Publicidad.

SIGET, debera presentar informe de los
indicadores sobre el cumplimiento de LAIP,
atendiendo recomendaciones y lineamientos del
Instituto. (arts. 10 No. 22, inc. final de dicha
disposicién, 58 letra a).

Para determinar la ampliacion del plazo de
reserva de la informacién de siete afnos, por otro
periodo de hasta 5 afios. (Art. 20 inc. 2°. LAIP).
La UAIT de SIGET, debera remitir al Instituto
semestralmente el indice de Informacién
Reservada mismo que pondra a disposicion del
publico; y el informe anual (arts. 22, 23, 60 LAIP).
Apoyo para resolver discrepancias entre
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particular(es) y ente obligado, protegiendo datos
personales. (arts. 29, 58 b LAIP).

El ente obligado debera hacer del conocimiento
del Instituto registros o sistemas de datos
personales, garantizando la proteccion de
informacién personal. (arts. 35, 58 literal b LAIP).

El Instituto proveera lineamientos técnicos para
la administracion, catalogacion, conservacion y
proteccion de informacién publica en poder de los
entes obligados, Y el adecuado funcionamiento de
los archivos, asi como seguridad y proteccion de
informacién confidencial y reservada. (arts. 40, 41,
42 ¢, 58 h, j LAIP)

Cooperacion y desarrollo de capacitaciones a
servidores publicos sobre la Ley de Acceso a la
Informacién Pdublica, promoviendo cultura de
acceso a la informacién publica. (arts. 45, 58 b, m
LAIP).

Cuando amerite y a través de resolucion podra
crear Unidades de Acceso a la Informacién
adicionales.

Relacién con el Instituto en materia de su
competencia art. 58 letras a, b, ¢, g, h, j, k, m, o.

Proporcionar a los entes obligados los
formularios de solicitudes que la ley requiere, y la
guia de procedimientos de acceso a |la
informacion arts. 36, 58 ik, 66, 82 LAIP.

Dar aviso al ministerio publico (Fiscalia General
de la Republica) en caso que el Instituto o ente
obligado conozcan de indicios actos delictivos.
(art. 80 LAIP). '

Podra recibir y posteriormente remitir recursos de
apelacién para conocimiento del Instituto (arts. 38,
58 d, 82 LAIP).
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CAPITULO V BASE LEGAL

SECCION 00 GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADADANA,

TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Y ATENCION AL
USUARIO.

La base legal que sustenta a la Gerencia de Participacion Ciudadana, Transparencia,

Comunicaciones y Atencién al Usuario es la siguiente:

Ley de Creacibn de la Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segin Decreto 808 del
12 de septiembre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.189, tomo 333 del 9
de octubre de 1996.

Reglamento de la Ley de Creacion de la Superintendencia General de
Electricidad y Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 56 del 13 de
mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de
1998.

Ley de Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto
142 del 6 de noviembre de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.218, tomo 337
del 21 de noviembre de 1997. _
Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 64
del 15 de mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15
de mayo de 1998.

Ley del Fondo de Inversion Nacional en Electricidad y Telefonia, emitido por la
Asamblea Legislativa, segin Decreto 354 del 9 de julio de 1998, publicadas en el
Diario Oficial No.142, tomo 340 del 29 de julio de 1998.

Los Convenios y Tratados Internacionales que en materia de Telecomunicaciones
suscriba la Republica de El Salvador.

Ley Nacional de Proteccidn al Consumidor y a la Defensoria del Consumidor
Capitulo 1 (Arts. 1 al 5-A).
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e La Constitucién de EI Salvador (Arts. 83, 85 y 86); la Ley de Acceso a la
Informacién Publica de El Salvador (Art. 3, literal k); la Declaracién Universal de
los Derechos Humanos (Articulo 21, numero 1); el Pacto Internacional de
Derechos Civiles y Politicos de las Naciones Unidas, Punto 1; la Convencién

Americana sobre Derechos Humanos (Articulo 23).

Nota:

En este apartado se muestra unicamente el manual de Organizacién vigente de la Unidad de
Acceso a la Informacion y Transparencia de la SIGET debido a que anteriormente este formaba
parte de la Gerencia de Participaciéon Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atencién al
Usuario, la organizacién de mencionada dependencia estaba inmersa en dicho manual.
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. Realizar informes requeridos por instancias gubernamentales y por la misma entidad.

e  Coordinar con otras jefaturas y oficinas la resolucién de dudas e inquietudes en torno al acceso o clasificacion de la informacion.

e Promover el derecho de acceso a la informacion interna y externamente, mediante talleres, capacitaciones, orientaciones
mediante correo electrénico, sitio web e intranet, para implantar cultura de transparencia en el publico interno y externo.

e Asistir a reuniones internas y externas.

e Revisar a diario el flujo interno de solicitudes y los tiempos de respuesta.

rromover, gestionar e impuisar ias solicitudes y consultas con la o las dependencia (s) respecuvas, con el
objeto de obtener respuesta para emitir la resolucién correspondiente para el ciudadano o usuario de los
servicios de la SIGET, asi como realizar la busqueda pertinente en la informacién que se difunde en el sitio
oficial de internet de la Institucion.

Tareas Permanentes:

e  Gestionar por diferentes vias la informacién con la oficina que pudiere poseer lo demandado en las solicitudes: Telefénica, por
escrito, correo electronico.

. Realizar busquedas virtuales del sitio web de la SIGET y otros entes vinculados con las actividades institucionales (Consejo
Nacional de Energia, Superintendencia de Competencia, Asamblea Legislativa, Ministerio de Economia), Etc. para atender las
demandas de informacion.

e Al haber obtenido la informacién revisarla, analizarla y adecuarla a la modalidad que el peticionario la solicito, depurarla y en
caso de contener informacién confidencial o reservada de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica realizar
versiones publicas como exige dicha normativa.

Kevisar, gestionar y actuanzar ila intormaciéon que se publica en el Portal de Transparencia ade 1a SIGET,
mantenerla con los requerimientos de Ley, asi como las exigencias del Instituto de Acceso a la
Informacion, la Presidencia de la Republica a través de la secretaria competente y los estandares de
transparencia gubernamentales; asi como coordinar con instituciones la representacion de la SIGET en
materia de participacién ciudadana, acceso a la Informacion y transparencia en actividades externas;
monitorear los espacios virtuales de participacion ciudadana, llevar record y cuando lo amerite de acuerdo
a las funciones de la unidad resolver.

Tareas Permanentes:

e  Contar con indicadores de transparencia y acceso a la informacion de la institucion, mediante estadistica desglosada exigida por
Ley y de acuerdo a criterios gubernamentales.

e  Revisar que la informacion a publicar cuente con criterios de accesibilidad para personas con discapacidad, asi como datos
utiles para la poblacion en formato de datos abiertos, para investigacion, andlisis y mejora continua.

. Gestionar con todas las unidades que manejan informacién oficiosa, lo que ha de publicarse como la Ley manda.

e Actualizar la informacién, reemplazarla, remover la anterior en algunos casos dejando constancia de las modificaciones.

° Velar porque la poblacién tenga espacios para participar activamente.

revisar, actuanzar y remiur el inaice ae Informacién Reservada al Instituto de Acceso a 1a intormacion
Publica, en el tiempo que la Ley demanda.

Realizar todas las gestiones necesarias para llevar a cabo el Informe de Rendicidn de Cuentas de la
SIGET y la audiencia publica para presentarla a la poblacién.

Tareas Permanentes:

° Revisar el plazo de las reservas de la informacion.

. Solicitar al titular y a la Junta de Directores la informacion que se declare reservada y actualizarla en el indice respectivo.

e Publicar indice en el Portal de Transparencia, mantenerlo fisicamente en la oficina para consulta.

° Tramitar los bienes y/o servicios necesarios para la Rendicién de cuentas.

. Elaborar un cronograma de actividades a considerar para la ejecucion del evento.(antes, durante y después)

° Elaborar nomina de invitados, invitaciones para remision.

e Crear un programa para el dia de la audiencia publica de Rendicion de Cuentas.

e  Conformar equipo institucional para la elaboracion del Informe de Rendicién de Cuentas, solicitar el avala superior, recabar la
informacién, depurarla y presentar borrador elaborado por el equipo institucional del informe a la méxima autoridad para su
aprobacibn, sugerencia y ajustes a implementar.
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DUPEIVISL, Uyl y douliipdtidl ai persunal Dajo suU responsagiiaaq, promovienao el rapdjo en equipo para
vencer limitantes, asi como una cultura de excelencia, cooperacién y atenciéon con prontitud a necesidades
de los usuarios internos y externos. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de la Unidad para uso
eficiente de recursos y cumplimiento de las regulaciones pertinentes, politicas, procedimientos,
estandares y lineamientos de la institucion, asi como atencién oportuna de los servicios de ésta oficina.

Tareas Permanentes:

e  Evaluar el desempefio (medio término y anualmente), del personal bajo su responsabilidad.

Brindar retroalimentacién oportuna y acompaniar a los colaboradores de la unidad en el desarrollo de sus funciones.
Identificar y proponer oportunidades de capacitacion y desarrollo del personal bajo su responsabilidad.

Establecer reuniones de coordinacion de actividades con el equipo de trabajo.

Elaborar planes operativos anuales de la Unidad asi como el reporte a la Unidad de Planificacién y conciliarlos con planes
estratégicos de la institucion.

e Participar en reuniones de planificacién y coordinacion con el personal bajo supervision.

Farticipar en 1as diferentes Iniciativas que Sean nipuisauds pul Id HsUWGIul, dsi GUHIU €11 IUs espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo; apoyar en la
elaboracién de nuevas propuestas/iniciativas, asesorando en los aspectos legales vinculados a las areas de gestién de la
institucion.

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 resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerio estén claramente definidos, y la persona enfrentara probiemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta 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 estd definido. Las situaciones son variables, y la
respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de altemativas, 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 posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en nivel 3 de resolucion de problemas; ya que implican decisiones en
el que se toman en cuenta el impacto interno, entorno, poblacién, imagen institucional, entre otros.

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

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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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:
X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

] CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[ AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito generat)

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

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion

{Contador Pablico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
labhoral”

Universitaria = ] Profesional graduado en ciencias
Juridicas, Administracién de empresas o
carreras afines

O 0
[ 0

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

Requerida:
e Segun lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Art. 49

Deseable:

e Se requiere como minimo 1 afios de experiencia en areas similares o afines al puesto.
e Conocimientos en derecho administrativo, civil, entre otras ramas del derecho.

e Razonamiento y analisis juridico.

e Organizacion Personal basadas en el respectivo razonamiento y analisis juridico

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamientoffacilitacién, etc.:

Requerida:

e Experiencia previa en atencién al publico,

e Experiencia en procesamiento de datos, crear matrices y estadisticas por tipo de informacién
periédicamente (1, 3, 6 meses y por ano)

e Experiencia en elaboracion de informes de actividades de acuerdo a planificacién anual.

e Capacidad de andlisis de las estadisticas para proponer mejora de resultados en tiempo y calidad.

e Preparacién de resoluciones y notificacion de las mismas.

e Experiencia en el manejo de plataformas virtuales, para la publicacién de informacién en ellas.

e Excelente ortografia y redaccion de documentos.

Deseable:
e inglés intermedio
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empleado mantenga.

Internos

Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

Area/Organizacion
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Relaciones Internacionales

Gerencia Administrativa

Gerencia Financiera

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales

Gerencia de Informatica

Unidad de Relaciones Publicas y
Comunicaciones

Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicaciéon si

gnificativa en comités).
Propdsito de la Relacion

Gestion de solicitudes que
requieren asesoria juridica o
consultas, opiniones juridicas.
Gestion de solicitudes que
requieran del apoyo de esta unidad.
Gestionar solicitudes que requieran
informacion de procesos
administrativos.

Informacién oficiosa relacionada
con viajes, remuneraciones,
némina del personal, salarios.
Gestion de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Informacién acerca de estados
financieros o de presupuesto.
Dietas

Gastos de representacién

Gestidén de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Gestionar compras que la Unidad
necesite.

Gestion de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Soporte técnico de hardware vy
software.

Apoyo en la actualizacion de
pagina web con la informacion de
toda la institucion.

Aumentar la accesibilidad para el
publico en la pagina web.

Gestioén de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Apoyo en redes sociales en cuando
a peticiones de las personas a
través de ese medio

Coordinacién de eventos
relacionados con transparencia, la
LAIP y apoyo para realizar
folleteria, Etc.

Apoyo en la planeacion,
coordinacién y ejecucién de la
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Auditoria Interna

Unidad de Género

Gerencia de Telecomunicaciones

Gerencia de Electricidad

Unidad de Planificacién

Registro de Electricidad y
Telecomunicaciones.

Gerencia de Participacion Ciudadana

Centro de Atencion al Usuario (CAU)

rendicion de cuentas.

Gestién de  Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Apoyo técnico para resolver
consultas.

Gestion de  Solicitudes  que
requieran el apoyo de esta unidad.
Apoyo técnico para resolver
consultas

Gestion de  Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad
Coordinacién para el desarrollo de
planes estratégicos y operativos.
Coordinacién y apoyo en la
Generacion del POA

Gestion de  Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Coordinaciéon para emision de
costos de certificaciones
solicitadas desde la UAIT.

Gestion  de  solicitudes que
requieran el apoyo de esta
gerencia

Gestion de  Solicitudes  que
requieran el apoyo de esta unidad.
Coordinaciéon para la atencién de
quejas y reclamos.

Coordinacién para llevar todo los
procesos de la unidad en orden
como ley lo establece.

Provee asesoria en la materia
Gestion de  Solicitudes que

requieran el apoyo de esta unidad

Coordinacion en actividades de

Externos Ministerio de Economia, Secretaria de rendicion de cuentas, proyectos.
Trasparencia y Anticorrupcion, Instituto Recibir lineamientos rendir
de Acceso a la Informacion Pdblica . . e
informes, compartir estadisticas,
etc.
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Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para fa posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais)

60 %
40 %

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 interiores 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 gque seran sus colegas.

Gerente de Participacion
Ciudadana, Transparencia,
Comunicaciones y Atencién

al Usuario

Jefe de la Unidad de Acceso
ala Informacién y
Transparencia

Capitulo VI

Descripcion Basica de los puestos de | Jefe de la Unidad de Acceso a la
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Pedir las respectivas cotizaciones
e Llenar formularios de requerimientos de compras
Dar seguimiento e impulso al proceso de compra, de lo cual como resultado se tendra el acta de recepcion del bien, servicio u

Py

ra u\.'lrlﬂl T 1AD WNITITINNTD #niviauvqo quc oTalt llupl.naauaa PUI au IOLILUUIUII, adi VWV Gl 1w U§PGLIIU§ ue
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestién de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Participar en Jos comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
e  Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyeclos, asesorando en los aspectos Jegales vinculados a las areas de gestion
de la institucion. *

Es el proceso mental utilzado para resolver un problema (repetitive o similar, complejo, no recurrente}). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables camblan constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Loque hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estén claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Loque hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexién
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Pomué 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 altemativas, 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 posicion, y PORQUE la posiclén cabe en esa
categoria.

El nivel de resolucién es el numero 2, cuenta con directrices a seguir para el cumplimiento de un orden
especifico de documentos. Asi como clasificar los requerimientos para que la jefatura los asigne a
diferentes unidades.

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:
] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

] CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)
AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

b [ 7~ M
indique el nivel minimo reguerido 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 educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacién EJ.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacion {Contador
Pablico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia laboral”

Estudios Superiores 4 L] | Estudiante de 3er. Afio en la carrera de
i Ciencias Juridicas o carreras afines.

Graduado O [ | Licenciatura en Ciencias Juridicas o
i carreras afines
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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 en atencidn al cliente.

e Contar como minimo 1 afio de experiencia en la administracion de documentos y sistemas de
informacion.

e Estudios técnicos relacionados con el manejo de archivos.

e Apoyar en el monitoreo de la pagina de internet institucional y el portal de transparencia.

Deseable:
e Tener 2 aflos 0 mas brindando soporte administrativo.

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

Requerida:
e Experiencia en el control de calidad de documentos,

e Excelente ortografia y redaccién.

e Manejo del paquete computacional Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),

e Elaboracion y control periddico de las estadisticas y de reportes mensuales, de acuerdo a la
naturaleza de los requerimientos.

Deseable:

e Tener conocimiento basico del idioma inglés
e Tener conocimiento avanzado del manejo de hojas de datos Excel, realizar gréficos de las
estadisticas.

Capitulo VI Seccion 03 Pagina 4 de 8
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empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion si

Internos

Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

Area/Organizacién

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Relaciones Internacionales °

Gerencia Administrativa .

Gerencia Financiera .

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales

Gerencia de Informatica o

Unidad de Relaciones Publicas y .
Comunicaciones

gnificativa en comités).
Propésito de la Relacion

Gestidn de solicitudes que

requieren asesoria juridica o

consultas, opiniones juridicas.

Gestion de solicitudes que
requieran del apoyo de esta
unidad.

Gestionar solicitudes que requieran
informacion de procesos
administrativos.

Informacién oficiosa relacionada
con viajes, remuneraciones,
noémina del personal, salarios.
Gestion de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Informacién acerca de estados
financieros o de presupuesto.
Dietas

Gastos de representacion

Gestion de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

Gestionar compras que la Unidad
necesite.

Gestidn de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

Soporte tecnico de hardware vy
software.

Apoyo en la actualizacion de
pagina web con la informacion de
toda la institucion.

Aumentar la accesibilidad para el
publico en la pagina web.

Gestioén de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Apoyo en redes sociales en cuando
a peticiones de las personas a
través de ese medio

Capitulo VI

Seccién 03

Descripcion Basica de los puestos de | Técnico en Manejo de
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Documentos Fisicos y Digitales.

Pagina 6 de 8




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.
" GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES

Y ATENCION AL USUARIO.

MANUAL DE ORGANIZACION.

Edicion: 2
Revisién 0
Fecha: Agosto 2017

Auditoria Interna

Gerencia de Telecomunicaciones

Gerencia de Electricidad

Unidad de Planificacion

Registro de Electricidad y
Telecomunicaciones.

Gerencia de Participacion Ciudadana

Centro de Atencidn al Usuario (CAU)

Coordinacion de eventos
relacionados con transparencia, la
LAIP y apoyo para realizar
folleteria, Etc.

Apoyo en la planeacion,
coordinacion y ejecucién de la
rendicién de cuentas.

Gestion  de  Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

Apoyo técnico para resolver
consultas.
Gestion de  Solicitudes  que

requieran el apoyo de esta unidad.

Apoyo técnico para resolver
consultas
Gestion de  Solicitudes  que

requieran el apoyo de esta unidad
Coordinacién para el desarrollo de
planes estratégicos y operativos.
Coordinacion y apoyo en la
Generacion del POA

Gestiéon de  Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Coordinacion para emision de
costos de certificaciones
solicitadas desde la UAIT.

Gestion de  solicitudes que
requieran el apoyo de esta
gerencia

Gestion de  Solicitudes que

requieran el apoyo de esta unidad.
Coordinacién para la atencidén de
quejas y reclamos.

Coordinaciéon para llevar todo los
procesos de la unidad en orden
como ley lo establece.

Capitulo VI
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Unidad de Género

Provee asesoria en la materia
Gestion de  Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad

Externos

Ministerio de Economia, Secretaria de
Trasparencia y Anticorrupcién, Instituto
de Acceso a la Informacién Publica

Coordinacion en actividades de

rendicion de cuentas, proyectos.
Recibir lineamientos, rendir
informes, compartir estadisticas,
etc.

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior det pais)

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 casilias 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.

Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

Jefe de la Unidad de
Acceso a la Informacion

Supervisor inmediato

y Transparencia

80 %
20 %

Colega Colega

Esta posicion

Técnico en
Manejo de
Documentos
Fisicos y Digitales

Colega Colega
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Brindar asesoria y atencion al puplico que se presenta personalmente en las oficinas, a los que llaman por

teléfono consultando alguna informacién, o mediante plataforma electronica (correo, redes sociales). Se

realiza cuidando modelos de calidad y sujetos a la opinion de las personas que hacen uso de los servicios

que presta la unidad, para ello se cuenta con herramientas que miden la satisfaccién.

Tareas Permanentes:

e Atender al publico con una sonrisa, amabilidad, una buena presentacion para dejar una buena impresion;

e  Brindar asesoria oportuna y acorde a la ley a las personas que consultan;

e Brindar informacion e instrucciones, a las personas que llaman por teléfono y que desean acceder a informacion disponible en la
pagina web institucional y portal de transparencia.

rarucipar en I1as airerentes Iniciativas que sean impulsaaas por la insuwcion, asi como en 10s espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas permanentes:

e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
e Apoyar en la elaboracidén de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las éreas de gestion
de la institucion.

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 resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerio 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 analisis, definicidn del problema, desarrollo de altemativas, 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.

El nivel de resolucidon es el 2 porque aunque la Ley establezca principios generales del proceso
administrativo, el perfil enfrentard complejidades para analizar en concordancia con la ley casos y resolver
lo que en coordinacién con la jefatura y areas involucradas sea lo mas idéneo para afrontar situaciones.
Requerira pericia y trascendencia. También habra casos similares que con esfuerzo habitual solventara.

El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen
directa o indirectamente al logro de 10s resuitados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

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

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

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

Educacion E;.: Titulo de Bachilterato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializaciéon (Contador
Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacion y experiencia laboral”
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Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

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

Areal/Organizacion Propésito de la Relacion

Internos Unidad de Asesoria Juridica requieren asesoria juridica o

Gerencia Financiera

Comunicaciones

Unidad de Relaciones Internacionales requieran del apoyo de esta

Gerencia Administrativa informacion de procesos

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales

Gerencia de Informatica e Gestidon de solicitudes que

Unidad de Relaciones Publicas y requieran el apoyo de esta unidad.

e Gestién de solicitudes que
consultas, opiniones juridicas.

e Gestidn de solicitudes que
unidad.

e Gestionar solicitudes que requieran
administrativos.

e Informacion oficiosa relacionada
con viajes, remuneraciones,
némina del personal, salarios.

e Gestidn de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

e Informacién acerca de estados
financieros o de presupuesto.

e Dietas

e Gastos de representacion

e Gestidon de solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

o Gestionar compras que la Unidad
necesite.

requieran el apoyo de esta unidad.

¢ Soporte técnico de hardware y
software.

e Apoyo en la actualizacién de
pagina web con la informacion de
toda la institucién.

¢ Aumentar la accesibilidad para el
publico en la pagina web.

¢ Gestidn de Solicitudes que

s Apoyo en redes sociales en
cuando a peticiones de las
personas a través de ese medio

s Coordinacion de eventos

relacionados con transparencia,
la LAIP y apoyo para realizar

Capitulo V!
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Gerencia de Telecomunicaciones

Gerencia de Electricidad

Unidad de Planificacion

Registro de Electricidad y

Telecomunicaciones.

Gerencia de Participacién Ciudadana

Centro de Atencion al Usuario (CAU)

Auditoria Interna

Unidad de Género

folleteria, Etc.

Apoyo en la planeacion,
coordinacion y ejecucion de la
rendicién de cuentas.

Gestion de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

Apoyo técnico para resolver
consuitas.

Gestion de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.

Apoyo técnico para resolver
consultas

Gestion de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad
Coordinacion para el desarrollo de
planes estratégicos y operativos.
Coordinacion y apoyo en la
Generacion del POA

Gestiéon de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Coordinacion para emisiéon de
costos de certificaciones
solicitadas desde la UAIT.

Gestién de solicitudes que
requieran el apoyo de esta
gerencia

Gestién de Solicitudes que
requieran el apoyo de esta unidad.
Coordinacion para la atencion de
quejas y reclamos.

Coordinacion para llevar todo los
procesos de la unidad en orden
como ley lo establece.

Provee asesoria en la materia
Gestién de Solicitudes que

requieran el apoyo de esta unidad

Coordinacién en actividades de

Externos Ministerio de Economia, secretaria de L
Trasparencia y Anticorrupcién, Instituto rend'lc.lor? de CE’e”taS’ proy.ectos.
de Acceso a la Informacién Publica Recibir lineamientos, rendir
informes, compartir estadisticas,
etc.
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QUE apuguen paid 1a pusicion,

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en

Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

viajes (al interior y exterior del pais)

80 %
20 %

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

Lual IS Icpuia, S ias uvasas nesliores 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 inmediato

Jefe de la Unidad de
Accesoala
informacion y
Transparencia

Colega Colega

Esta posicion Colega

Técnico en
Monitoreo y Control
de Calidad de
Documentos

Colega
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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:

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

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

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

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 educaciéon y experiencia
laboral”

Superior Universitaria X ] Profesional graduado en Ciencias
Juridicas o areas afines

U U

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:
3 afios

Deseable:
2 anos en puestos similares

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

Requerida:
e Capacidad de organization.

¢ Buenas relaciones interpersonales.

e Facilidad de expresion verbal y escrita.

e Creatividad e iniciativa.

e Acostumbrado a trabajar bajo metas y objetivos.

« Dominio de diferentes paquetes computacionales.
Deseable:

e Conocimiento basico del idioma inglés.
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Uiste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

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

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Gerencia de Participacién Ciudadana, Presentar informae para que se tomen
Internos Jefa del Departamento de Acceso a la decisiones Sobre ‘pacti\(/qidades a
Informacién y transparencia. e Suas =9
Gerencias dg EIectrFi>cidad realizar y realizadas por la posicion.
Telecomunicaciones y Administracion Coordinar la realizacién de eventos
Gobernacioén, alcaldias, ADESCOS y Coordinar y realizar eventos
Externos Lideres Comunales interinstitucionales

Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para ta posicion.

50 %
50 %

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

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

cual le repora, en 1as castias interiores 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.

Jefe de la Unidad de
Acceso a La Informacion y
Transparencia

Colega Colega Colega Colega

Técnico en
Gestion y apoyo
Mévil
Interinstitucional

Seccién 03
Técnico en Gestion y Apoyo
Interinstitucional

Capitulo VI
Descripcién Basica de los puestos de
Trabajo.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES. Edicién: 2
GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Revision 0

Y ATENCION AL USUARIO. Fecha: Agosto 2017
MANUAL DE ORGANIZACION.

Operar el conmutador, haciendo y recibiendo llamadas telefonicas, asi mismo transfiriéndolas a quien corresponda.
Registrar y distribuir la correspondencia recibida en la Unidad.

Distribuir la correspondencia a la unidad correspondiente.

Cumplir con las disposiciones existentes.

Solicitar, coordinar y administrar los utiles y materiales de la unidad.

Impiementar 10s Iineamientos y normatuvas aeninidos por la unidad (UAI 1 ) para el manejo de archivos
fisicos y digitales, llevando asi un orden especifico a través de expedientes de todas las solicitudes que
entran a la unidad. La responsabilidad se lleva a cabo porque de esta manera se tiene un mayor flujo de
informacidn ordenada.

Tareas Permanentes:

. Recibir solicitudes de informacion.

e Originar expediente de informacion, velando que cada uno cumpla con los requisitos legales establecidos en la LAIP y RLAIP.

. Redactar la vineta correspondiente para cada uno de los expediente.

. Gestionar las solicitudes de informacién con el Oficial de Informacion.

. Lograr La correcta administracion del archivo de documentos, manteniendo respaldos fisicos y digitales ante peticiones de
usuarios internos y externos.

Llevar un regisiro ae control de las acuvigaaes y gestiones que se llevan a cabo en 1a uniaag, como
también un apoyo en cuanto a la organizacién del trabajo que hace el personal de la Unidad referente a
las solicitudes de informacién presentadas por los usuarios.

Tareas Permanentes:
° Llevar registros y control de los expedientes de solicitudes de informacién.
e  [llevar control de archivo de la documentacion que recibe la jefatura de la Unidad.

pringar apoyo a la jerdra ae 1d uUnigaa ge Acceso a 1a imrormacion uentro regional todas aquellas
actividades administrativas que sean requeridas de manera interna o externa, asi como también el archivo
de dicho Centro.

Tareas Permanentes:

. Colaborar con los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
e Mantener actualizado el control del activo fijo de la Unidad.

e Otras funciones que en su ambito le delegue el Jefe de la unidad.

Lolaporar en activigages Inernas o0 exiernas que sean requeridas, con el fin ae ener un crecimiento
profesional as{ mismo como personal, para el servicio de la institucion.

Tareas Permanentes:

. Asistir a reuniones de actividades administrativas.

e Participar en diferentes reuniones de trabajo o facilitar la coordinacion de éstas.

. Acudir a eventos de capacitacion cuando se requiera.

. Representar a la Institucion en seminarios y eventos nacionales cuando sea requerido.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES. Edicién: 2

" GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Revision 0
Y ATENCION AL USUARIO. Fecha: Agosto 2017
MANUAL DE ORGANIZACION.

ExperlenCIa 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 3 afos de experiencia en posiciones similares.

Deseable:
¢ 1 afo de experiencia en el sector de electricidad o telecomunicaciones.

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

Requerida:

e Experiencia en la redacciéon de documentos técnicos, informes, memorandum, etc.

e Manejo de ofimatica: procesadores de texto, hojas de calculo, elaboracion de presentaciones,
etc.

» Manejo de equipo de oficina, tales como fax, fotocopiadora, anilladora, guillotina.

e Experiencia sobre el manejo de archivos y habilidades secretariales.

¢ Habilidades para la atencidn del servicio al usuario.

Deseable:
e Excelentes relaciones humanas.

e Alta disposicién para el aprendizaje.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES. Edicion: 2
GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Revision 0

Y ATENCION AL USUARIO., Fecha: Agosto 2017
MANUAL DE ORGANIZACION.

'i~+~ las principales relaciones intemas y externas, las cuales se espera el
empleado mantenga. Uetalle brevemente el proposito de estas interacciones yncluyendo cualquier implicacién significativa en comités).
Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Internos 'lgggggargrelciaAcceso a la Informacién y | Apoyo administrativo, en solicitud y
transferencia de informacién asociada a ia

Centro de Atenci6n al Usuario atencion de solicitudes de informacion.

Gerencia de Electricidad

Gerencia de Telecomunicaciones
Unidad de Asesoria Juridica
Auditoria Interna

Gerencia de informatica
Gerencia Administrativa
Gerencia Financiera

Gestion del Talento Humano
Unidad de Género

Unidad de Planificacién

UACI

Unidad de vy Relaciones Publicas vy
Comunicaciones

Registro = de Electricidad y
Telecomunicaciones

Usuarios Atencion de solicitudes de informacion
presentadas y asesorias en cuanto a la
presentacién y requisitos de las mismas.

Externos

Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

YUE apiiyueli pdid td puiviviL.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) T

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

cual 1e repord, en ias casias neriores 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 inmediato

Jefe de la Unidad de Acceso a
la Informacioén y Transparencia

Colega Colega Esta posicién Colega Colega
Asistente
Administrativa
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