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CAPITULO Il CONTENIDO ESPECIFICO

SECCION 01 SECCION UNICA

El Registro se encuentra ubicado a nivel ejecutivo, dependiendo

directamente del Superintendente.

La autoridad es lineal y la responsabilidad del Registrador, se limita al

personal que la integra.

A continuaciéon se presenta el organigrama del area de Registro de

Electricidad y Telecomunicaciones, por puestos de trabajo.

Capitulo Il Seccion 01
Aspectos Especificos Seccién Unica Pagina 1 de 1
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SECCION 02 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Capitulo Il Seccién 02
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SECCION 03 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DEL REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y
TELECOMUNICIONES

ESTRATEGIAS

¢ Implementacion de un eficiente Programa Informatico de Registro.
e Capacitacion y Actualizacién permanente del personal de Registro en el
area en que cada cual se desempenfia.

POLITICAS

e Actualizaciéon constante de las bases de datos y de la informacién
resguardada en el Registro.

e Calificacién de los documentos presentados para inscripcion poniendo en
practica los Principios Registrales y Legislacién Aplicable.

e Responder con agilidad y precisién las diferentes solicitudes de informacion,
peticiones de informacion interna y externa, informacion de transparencia.

Capitulo I | Seccioén 03
Aspectos Especificos | Estrategias y Politicas del Registro de Pagina 1 de 1
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CAPITULO Il OBJETIVOS, FUNCIONES Y RELACIONES DE
TRABAJO

SECCION 00 REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO GENERAL

e Calificar, Inscribir, renovar o cancelar, segun el caso, en los plazos
establecidos, todos aquellos documentos que sean presentados a Registro por
los sectores de electricidad y telecomunicaciones para su inscripcion, para dar

certeza y eficacia juridica al derecho inscrito y garantizarlo frente a terceros.

eAplicar los principios Registrales y las disposiciones legales pertinentes, y
resguardar la informacién e inscripciones, para proporcionar una fuente
confiable y agil de informacién tanto para la institucién en particular, como para

el publico en general.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Calificar juridica y técnicamente, todos aquellos documentos que a diario son
presentados a Registro para su inscripcion, e inscribirlos digitalmente y en los
Libros respectivos o denegarlos si no es procedente lo solicitado, en un plazo
maximo de diez dias, contados desde su presentacion.

e Mantener permanentemente, un Registro digital y manual en forma ordenada,
agil y confiable, que pueda ser consultado en cualquier momento y proporcione
la informacidn precisa de los derechos y obligaciones en el contenido.

eMantener actualizado los Libros de Registro en los diferentes sectores y
secciones.

e Actualizar, ordenar cronolégicamente y foliar los expedientes de los diferentes
operadores en ambos sectores de electricidad y telecomunicaciones.

e Remitir mensualmente a Asesoria Juridica, el listado de todos aquellos usuarios
que tienen algun derecho otorgado en cualquiera de los sectores, (electricidad y

telecomunicaciones) y que no han dado cumplimiento a sus obligaciones

Capitulo IlI Seccién 00
Objetivos, Funciones y Registro de Electricidad y Pagina 1 de 7
Relaciones de Trabajo Telecomunicaciones.




§—’§n€T SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4

—— REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Revision: 0
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha Agosto 2017

registrales, a efecto de que SIGET, pueda imponer las sanciones
correspondientes.
eEfectuar en concordancia con los operadores de Electricidad el proceso de
Renovacion de Inscripcion, e informar a los mismos sobre sus fechas de
renovacion; en cuanto a los Generadores de Energia Eléctrica, remitir a las
Gerencias de Electricidad y Financiera, para efectos del pago de tasa anual, los
informes de Energia generada con fines comerciales enviada por los
operadores.
eElaborar siempre que sea procedente, las Certificaciones y constancias
solicitadas a Registro de las diferentes inscripciones.
eProporcionar a los clientes internos o externos, la informacién solicitada acerca
de sus tramites de renovacién o inscripcién, asi como de las frecuencias
asignadas, en forma personal, electronica (si son internos) o telefénica, en el
momento que lo soliciten.
eOrdenar y formar los libros de Resoluciones y Acuerdos originales, emitidos por
la Superintendencia y/o la Junta de Directores de SIGET, formando
mensualmente tales libros.
eInscribir como peritos, previa validacion de las Gerencias de Electricidad y
Telecomunicaciones, en cada caso, a los profesionales o personas juridicas que

lo soliciten.

FUNCIONES

ePlanificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicaciéon y coordinacién con
las diferentes dependencias de la Institucidn, relacionados con el desempefio de
las funciones de la dependencia.

eFormular y ejecutar los planes operativos y estratégicos de su dependencia.

ePresentar oportunamente los informes de avance de los Planes de su

dependencia.

Capitulo Il Seccion 00
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eFormular el proyecto de presupuesto anual de su dependencia previendo el
normal funcionamiento de ésta.

elmplementar y mantener un sistema de informacién y control que permita
evaluar permanentemente el resultado de actividades desarrolladas.

e Participar, implementar y cumplir con los sistemas de gestiéon de mejora que
adopte la institucion.

eRecibir la documentacion presentada para Inscripcion y generar la respectiva
boleta de presentacion.

e Calificar, inscribir, prevenir o denegar las solicitudes de registro segun el caso,
y mantener al dia los tramites de inscripcion.

eRealizar los procesos de renovacion de inscripciones de los operadores en el
sector de electricidad.

eFormar los libros de registro de inscripciones en las diferentes secciones tanto
para el sector de Electricidad como para el de Telecomunicaciones, con sus
correspondientes autos de apertura y cierre, y verificar que estén debidamente
clasificados y foliados.

eFormar los Libros de Resoluciones y Acuerdos de Superintendencia, ordenando
y foliando los mismos, y elaborando los respectivos autos de apertura y cierre.

eLlevar el libro de control de entrega de documentacion inscrita.

e Efectuar una revision constante de los programas informaticos de Registro para
garantizar que el sistema de inscripcidon cumpla con los principios de brindar
seguridad y certeza juridica.

ePoner a disposicion de SIGET y del publico en general todos los documentos
inscritos, aplicando el principio registral de publicidad.

e Expedir certificaciones y constancias solicitadas.

eMantener los expedientes de los diferentes operadores actualizados y foliados.

eInformar periddicamente a las diferentes gerencias de las inscripciones

realizadas.
Capitulo Il Seccion 00
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e Atender las consultas del publico en general sobre sus tramites de inscripcion
de frecuencias asignadas.

elLlevar un control de las solicitudes de inscripcidon y correspondencia, para
resolver en los plazos establecidos.

eElaborar cartas de respuesta a correspondencia relacionada con Registro.

eDesarrollar las medidas administrativas que se consideren necesarias para el
buen funcionamiento de Registro.

eMantener en orden los archivos fisicos de Libros y expedientes y los archivos
electronicos.

eElaborar y despachar las notificaciones que sean emitidas por Registro.

e Cancelar las inscripciones que sean procedentes.

ePreparar y enviar los informes solicitados por el superintendente o cualquiera
otra Gerencia.

eRealizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento
de los objetivos encomendados por la Superintendencia.

eRemitir informe a la Direccién Superior de los operadores que no renovaron,
previo a las diligencias correspondientes. (Después de haber solicitado el
informe de energia transada a la Unidad de Transacciones y enviado

recordatorio al Operador).

Capitulo Ill Seccion 00
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RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON

PARA

Superintendencia.

Recibir lineamientos.

Presentar informes.

Gestionar aprobaciones.

Remitir informe de operadores que no renovaron
SuUs concesiones.

Asesoria Juridica.

Remitir procesos de inscripcion de operadores de
Electricidad.

Gestionar opiniéon juridica de aquellos casos
especiales del Registro.

Remitir informe de casos especiales que hayan
solicitado.

Remitir copia de informe de operadores de
Electricidad que no renovaron sus concesiones.

Gerencia de Telecomunicaciones.

Remitir para calificacion técnica aquellos casos
especiales y puntuales que no se hayan podido
ser calificados por el Técnico Analista de
Telecomunicaciones del Registro.

Validar en conjunto con la Gerencia de
Telecomunicaciones a las personas naturales o
juridicas que deseen inscribirse como Peritos.

Gerencia de Electricidad.

Remitir para calificacion técnica aquellos casos
especiales y puntuales que no se hayan podido
ser calificados por el Técnico Analista de
Electricidad del Registro.

Validar en conjunto con la Gerencia de
Electricidad a las personas naturales o juridicas
que deseen inscribirse como Peritos.

Remitir notificaciones a la Gerencia de
Electricidad de cambio de direccion de
comercializadores.

Remitir solicitudes de inscripcion de generadores
de energia eléctrica.

Gerencia de Participacion Ciudadana,
Comunicaciones, Transparencia y
Atencion al Usuario.

Atender requerimientos de informes de
inscripciones en El Registro.
Atender requerimientos de certificaciones de

inscripcion de resoluciones y acuerdos.

Gerencia de Informatica.

Coordinar proyectos de desarrollo informatico.
Solicitar soporte y apoyo técnico.

Departamento de Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

Solicitar apoyo en publicaciones
externas y organizacion de eventos.

internas y

Capitulo Il Seccion 00
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Gerencia Financiera.

Coordinar la formulacion y ejecucion del
presupuesto.

Gerencia Administrativa.

Coordinar el control del activo fijo de su
dependencia.

Solicitar bienes o servicios necesarios para su
funcionamiento.

Gestion del Talento Humano.

Coordinar el proceso de contratacion de personal.
Coordinar el proceso de capacitacion de personal.
Coordinar el proceso de pago de salarios.

Planificacion

Coordinar para la formulacién de los planes
operativos y estratégicos.

Remitir informes mensuales de seguimiento del
plan operativo anual (POA).

Auditoria Interna

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 Ley.

Acceso a la Informacion

Transparencia

Gestionar informacién interna del Registro para
dar respuesta a usuarios de la Unidad de Acceso
a la Informacion y Transparencia.

Relaciones Externas

CON

PARA

Sector Electricidad
Operadores del Sector:
1- Generadores

2
3
4
5

Transmisores

Distribuidores
Comercializadores

Unidad de Transacciones (UT)

Sector Telecomunicaciones:
Operadores del Sector:

1- Titulares de Concesion (Telefonia,

Espectro Radio eléctrico)

2- Licenciatarios de T.V. por Cable
(Revendedores de Servicios de

Telecomunicaciones)

3- Entidades de Gobierno autorizadas

para el uso del Espectro

Solicitudes de inscripcién, consulta del registro,
proporcionar informacion, notificaciones emitidas
por el registro, Expedir certificaciones vy
constancias solicitadas.

Capitulo IlI
Objetivos, Funciones y
Relaciones de Trabajo
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4- Radioaficionados

5- Operadores de Estaciones Terrenas

Cualquier  persona

o Institucion

interesada en obtener informacion

Proporcionar informacion.

Atender las consultas del publico en general sobre
sus tramites de inscripcion de frecuencias
asignadas.

Auditoria Externa

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 Ley.

Corte de Cuentas de la Republica

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

Capitulo 1l
Objetivos, Funciones y
Relaciones de Trabajo
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ELECTRICIOAD Y

CAPITULO IV BASE LEGAL

SECCION 00 SECCION UNICA

La base legal que sustenta al Registro de Electricidad y Telecomunicaciones,

descansa en las siguientes leyes, acuerdos y decretos:

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

eReglamento 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.

eLey General de Electricidad, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto
843 del 10 de octubre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.201, tomo 333
del 25 de octubre de 1996.

eReglamento de la Ley General de Electricidad, emitido por Decreto Ejecutivo 70
del 25 de julio de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.138, tomo 336 del 25
de julio de 1997.

eLey 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.

eReglamento 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.

¢ Cddigo Civil y Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Capitulo IV Seccion 00 Pagina 1 de 2
Base Legal Seccion Unica
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ELECTRICIOAD Y

¢ Codigo de Comercio.

eLey de Notariado.

eLey de Acceso a la Informacién Publica

eNormas Técnicas Emitidas por la Superintendencia General del Electricidad vy

telecomunicaciones — SIGET.

Capitulo IV Seccion 00 Pagina 1 de 2
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CAPITULOV DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

A continuaciéon 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 desempeiio.

SECCION 00 REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

01

REGISTRADOR/A DE ELECTRICIDAD Y
TELECOMUNICACIONES

Titulo del Puesto

REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y -17-
TELECOMUNICACIONES Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

3 GERENTE 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.

Garantizar el cumplimiento de la regulacién del sector eléctrico y de telecomunicaciones en materia
registral y desarrollar las acciones de vigilancia, supervision y cumplimiento de los diferentes marcos
normativos para el tramite de los documentos sujetos a inscripcion en el Registro de Electricidad y
Telecomunicaciones.

Responsabilidades:

Describa las principales responsabi/iqades, 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 institucion. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione
el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acomparnamiento 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.

Responsabilidad de Trabajo # 1 15%

Capitulo V | Seccion 00 Pagina 1 de 9
Descripcién Basica de los Puestos de | 01 Registrador/a de Electricidad y
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Responder directamente del buen funcionamiento del Registro, para lo cual se deberan realizar todas las
medidas administrativas y legales que correspondan y que conlleven a la conservacion de la informacion
en él inscrita.

Tareas Permanentes:

e Planificar, supervisar y dar seguimiento a todas las actividades del Registro.

Desarrollar acciones para mejorar continuamente la operacion del Registro,

Establecer los controles necesarios para el buen funcionamiento del Registro.

Establecer controles dentro de su quehacer que monitoreen el buen funcionamiento de los sistemas informaticos que se utilizan
como herramienta de trabajo en el Registro.

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto anual para someterlo a aprobacion de la Junta de Directores.

Asistir a capacitaciones relacionadas con el cargo.

Colaborar en eventos de capacitacién cuando se requiera.

Representar a la Institucién en reuniones, seminarios y otros eventos nacionales e internacionales.

Participar en reuniones convocadas para el mejoramiento del desempeno institucional.

Elaborar propuestas de normativas relativas al Registro.

Elaborar propuestas de reformas legales y reglamentarias relativas al Registro.

Realizar los procesos de adquisicion y contratacion que sean necesarios de conformidad al plan de trabajo y requerimientos que
se presenten en el transcurso de sus funciones. Asi como su seguimiento, una vez se hayan realizado las contrataciones.
Administrar contratos de distinta naturaleza en razén de los servicios o bienes que se adquieran para el Registro.

Participar en las reuniones de coordinacion de actividades en el Registro.

Preparar respuesta a requerimientos de informacion que soliciten otras unidades de SIGET.

Elaborar planes operativos anuales del Registro, sobre la base de los planes estratégicos de la Institucion.

Revisar y remitir los informes mensuales de avance del programa de trabajo del Registro.

Elaborar y/o revisar los informes administrativos requeridos, por ejemplo avance del Plan de trabajo, revision de metas
estratégicas, informe de logros, presupuesto, de capacitaciones realizadas, etc.

e [levar un control de la correspondencia recibida y despachada del departamento. El expediente de cada concesion otorgada
debe mantenerse constantemente actualizado.

e & & o o 0

Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Supervisar, dirigir y acompanar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo, el
analisis proactivo e integral en la resolucion de problemas, instando a que exista actualizacién continua de
los aspectos técnicos que atafien al Registro, brindando la orientacion de cual es la funcién del regulador y
los objetivos del mismos, fomentando la toma de decisiones, la innovacion y la investigacion. Todo lo
anterior para que el personal se dote de las capacidades y habilidades que permitan desempenarse en el
equipo de trabajo, a fin de que se realice la supervision de la regulaciéon de manera oportuna y 6ptima.

Tareas Permanentes:

Contratar, evaluar, supervisar, desarrollar y aplicar medidas administrativas al personal del Registro

Brindar retroalimentacion oportuna y acompanar a las personas bajo su cargo en el desarrollo de sus funciones.
Evaluar el desempeno del personal bajo su responsabilidad.

Identificar y proponer oportunidades de capacitacion y desarrollo del personal bajo su responsabilidad.
Establecer reuniones periédicas de coordinacién de actividades con el equipo de trabajo del departamento.
Coordinar y presidir reuniones de planificacién y coordinacion con el personal bajo supervision.

Revisar el plan de trabajo anual del personal bajo supervisién y dar seguimiento al mismo.

Gestionar y participar en capacitaciones del personal del departamento.

Velar por que las actividades se desarrollen en un ambiente de armonia.

Responsabilidad de Trabajo # 3 25%

Autorizar las inscripciones que deban realizarse en los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones
para garantizar la publicidad y seguridad del derecho inscrito
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Tareas Permanentes:

e Recibir, analizar y marginar toda la informacion relacionada al Registro, para tomar la accion respectiva, y hacer la distribucion
de la carga de trabajo.

e  Efectuar la calificacion de los documentos a inscribirse, segun lo disponga las leyes y Reglamentos que corresponda aplicar

. Revisar y autorizar la emision de las prevenciones a los solicitantes, que se requieran para darle certeza al derecho que se
pretende inscribir.

e Revisary autorizar las inscripciones que deban realizarse en el Registro.

e Revisary autorizar la ficha electrénica registral.

e Analizar, revisar y autorizar las denegatorias de aquellos documentos que por determinado motivo no deben ser inscritos en el
Registro.

e Anular las boletas de presentacion cuando los documentos han sido introducidos erroneamente en el sistema informatico de
inscripcion.

e Autorizar las modificaciones relativas a la ficha electronica registral.

e Autorizar la formacion de los libros de Registro de los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones.

e Formar, someter a autorizacion y resguardar los libros de Acuerdos y Resoluciones de la Superintendencia.

Responsabilidad de Trabajo # 4 20%

Poner a disposicion de las demas dependencias de la institucion y del publico, la informacion contenida en
el Registro para cumplir con el principio de publicidad registral.

Tareas Permanentes:

Elaborar informes registrales cuando sean requeridos por el Superintendente o la Junta de Directores.
Elaborar informes registrales cuando sean requeridas por Autoridades competentes.

Resolver los asuntos que sean requeridos al Registro,

Poner a disposicion de las dependencias de la Institucién y del publico, la informacién contenida en el Registro.
Autorizar las certificaciones a solicitud de los interesados, cuando sea legalmente permitido

Autorizar las certificaciones requeridas por la Unidad de Asesoria Juridica.

Autorizar las certificaciones requeridas por la Unidad de Transparencia institucional.

Autorizar las constancias requeridas por el publico y autoridades competentes.

Elaborar cartas de respuesta de correspondencia relacionada al Registro.

Informar a las Gerencias de la SIGET sobre los nuevos datos que son incorporados al Registro.
Participar en las reuniones a que sea convocada por el Senor Superintendente o la Junta de Directores

Atender consultas internas y externas por cualquier medio relativas al Registro.

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Resguardar y conservar la documentacién a cargo de este Registro para protecciéon de los derechos
inscritos

Tareas Permanentes:

. Supervisar las tareas que se realizan para el archivo fisico y digital de documentos.
e Ejecutar acciones para procurar el resguardo de la informacion a cargo del Registro.

e Supervisar las tareas que se hayan determinado necesarias para el resguardo adecuado de la informacion.

Responsabilidad de Trabajo # 6 10%

Inscribir y carnetizar a los técnicos electricistas, con la finalidad de tener un control de las actividades que
estos realizan.

e  Elaborar la Normativa para la evaluacion, inscripcion y carnetizacion de Técnicos Electricistas, asi como sus modificaciones.

e Someter a autorizacion del Superintendente la Normativa para la evaluacion, inscripcion y carnetizacion de Técnicos
Electricistas, o sus modificaciones.

e  Evaluar junto con la Gerencia de Electricidad los centros educativos con los que la SIGET realice convenios para la capacitacion
y evaluacion de Técnicos Electricistas.

e  Elaborar el convenio marco para la capacitacion y/o evaluacion de técnicos electricistas, entre SIGET y las instituciones o
centros educativos.
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. Someter a autorizacion del Superintendente el convenio marco para la capacitacion y/o evaluacion de técnicos electricistas,
entre SIGET y las instituciones o centros educativos.

. Supervisar a las Instituciones o centros educativos que sirvan de capacitadores o evaluadores de técnicos electricistas.

e Mantener relaciones de coordinacion con las instituciones educativas con las que mantengan convenios vigentes.

e Autorizar los carnés de técnico electricistas en las categorias aprobadas por el Instituto Salvadorerio de Formacion Profesional-
INSAFORP.

®  FEvaluar la solicitud o requerimiento de informacién solicitado, si se puede delegar a colaboradores la preparacion de la
respuesta o evaluar si debe ser elaborada por la jefatura.

Responsabilidad de Trabajo # 7 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, contribuyendo a generar soluciones innovadoras en las areas de gestiéon de
la SIGET. Asimismo, atender requerimientos de apoyo técnico de entidades nacionales y organismos
internacionales cuando se solicite un referente técnico para participar en proyectos interinstitucionales y
que sea delegado por la Superintendencia.

Tareas Permanentes:

e Participar en reuniones o formar partes de comités de trabajos institucionales. Definiendo planes de trabajo y metas a realizar a
fin de contribuir con el logro y objetivos estratégicos de la SIGET.

e Apoyar en la elaboracion de nuevas propuestas/iniciativas, asesorando en los aspectos técnicos vinculados a las areas de
gestion de la institucién.

e  Revisar informes o documentacion que soliciten opinion.

e Reportar las actividades realizadas en el informe mensual de actividades del Registro.

®  Participar en reuniones, talleres y mesas de trabajo convocadas por otras entidades en relacién a temas que atarien al Registro
y sean designados por el Superintendente o Junta de Directores.

Resolucion de Problemas . Hay tres niveles de resolucién de problemas:

Lo que hay que hacer y cémo 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 esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la estrategia
correcta para tratar un problema dado; y

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta 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 posicién, y porqué la posicién cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 3 por que las actividades estan bien definidas pero la manera de
solucionar los diferentes problemas que se presenten muchas veces debe ser atendida de acuerdo a la
complejidad particular que se requiere.

Libertad para Actuar/ Impactﬂ. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

lZ 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)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

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 educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.
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Educacion Ej.: Titulo de Bachillerato; Titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializaciéon (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
Universitaria X ] Abogado
5 e - Maestria en Derecho administrativo o Derecho
Especializacion ] X .
regulatorio.

ExperlenC|a 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 de 5 anos en el desempeno de actividades relacionadas al derecho regulatorio en
materia eléctrica y de telecomunicaciones

Deseable:
e Experiencia en el desempefio de la abogacia, entre 10 afos.

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

Requerida:

e  Conocimiento profundo del Marco Regulador Eléctrico y de Telecomunicaciones.
Formacioén general en planeamiento, administracion y control de tareas,
Experiencia en atencion servicio al cliente.

Experiencia en el manejo de personal
Dominio de diferentes paquetes computacionales.
Conocimiento intermedio del idioma inglés.

e o o o o

Deseable:
e Disponibilidad para el aprendizaje y comunicacion efectiva
e Conocimiento de Formulacién y Evaluacion de proyectos de
e Habilidad para la negociacién y resolucion de conflictos con personas dificiles.
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Competencias. En funcion del nivel de responsabilidades del puesto, por favor, liste las competencias de desempefio en
orden de importancia. Estas seran utilizadas tanto en reclutamiento como en manejo de desempefio.

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

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

g
5
I

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Es habil para buscar alternativas de solucion?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?
5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

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 alcanzar los objetivos institucionales?

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

8. Realiza propuestas de mejoramiento yesta abierto a valorar las propuestas de otros para optimizar el desempefio?
9.La jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolver situaciones a corto ylargo plazo?

3

1 1. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacion o puntos de vista de otras personas?
14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus colaboradores?

!

i

16 Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las noesidades de sus clens (intemo ylo exlmos)?
17. Mantiene una comunicacion efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocer sus necesidades y su nivel de satisfaccion.
18. Logra que los clientes (internos ylo externos) sientan que son lo mas importante para la instituciéon, manteniendo excelentes
19. Actua como referente interno ylo 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 ylo externo), considerando sus
impactos?

21. Lider adcuaamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los bjetis a iscutir, ntroa eltiemp yasiga
turnos de palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?

23. Escucha ypromueve la participacion yla aportacion de ideas?
24. Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza y realizando un seguimiento efectivo?
25. Tiene carisma propio, comunica una vision de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la mision de la institucion?
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Contactos/RelaCIones Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

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

T Area/Organizacién Propésito de la Relacion
Superintendente Recibir lineamientos.
Presentar informes.
Gerencia de Electricidad y Pedir opiniones Pedir y dar

Telecomunicaciones informes.
Requerir colaboracion

Auxiliat ga Ragletre Apoyo administrativo en los

procesos del Registro.

Unidad de Asesoria Juridica.
Consultas  sobre la  correcta

interpretacién y aplicaciéon de la
legislacion del sector eléctrico.

Remision de procesos de
inscripcién y renuncia de
operadores del sector eléctrico

Informe de operadores que no han
renovado inscripcién

Informes solicitados por tal Unidad.

Asesoria de Comunicaciones y

Belasicnse: Etiblicas, Apoyo en publicaciones internas y

externas y organizacion de
eventos.

Internos A i ;
Coordinacién para la formulacion
de los Planes Operativos vy
estratégicos.

Coordinar el control del activo fijo
de su dependencia.

Gerencia Administrativa Solicitar bienes o servicios
necesarios para su
funcionamiento.

Coordinar procesos de dotacion,
capacitacion de  personal y
mantenimiento del pago y
disciplina.

Atender consultas o requerimientos
Atender o solicitar la politica para
la formulacién presupuesto vy

Gerencia Financiera Institucional ejecucion del presupuesto.
Consultar sobre la disponibilidad
financiera para la formulacién de
los Planes Operativos y
estratégicos.
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Areal/Organizacion Propésito de la Relacién

Tramitar el requerimiento de
viaticos internos y externos.

Atender consultas o requerimientos
Consultar sobre la realizacién de

Unidad de  Adquisiciones vy ordenes de compra. y

Contratacion Institucional Remitir informes de la gestion y
administracién de contratos de
bienes.

Gerencia de Informatica. .
- Coordinar proyectos de desarrollo

informatico, soporte y apoyo
técnico.

Auditoria Interna. .
Colabora 'y cumplir con los

requerimientos de los procesos de
control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control
Interno Especificas NTCIE de la
SIGET y requerimientos de Ley.

Rendir informes sobre
inscripciones.

Otras Unidades de la Institucion. Coordinar acciones y proyectos de

interés institucional.

Auditoria Externa. Colabora y cumplir con los

requerimientos de los procesos de
control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control
Interno Especificas NTCIE de la
SIGET y requerimientos de Ley.

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 NTCIE de la
SIGET y requerimientos de Ley.
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ELECTRICIOAD Y TELECOMUMICACIONES

SIG SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4

Condiciones de Trabajo

Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%
Organizacion

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/a

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

-Registradorfade | | | | L.
Electricidad y
Telecomunicaciones
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02

ANALISTA DE REGISTRO

Titulo del Puesto

REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y -12-
TELECOMUNICACIONES Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -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 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.

Realizar andlisis de la documentacién sujeta a inscripcion para la ejecucion del proceso correspondiente;
y la atencién de consultas externas e internas en cuanto al tramite de inscripcion, procesos y documentos
inscritos, certificaciones, constancias e informes registrales.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabi/idqdes, 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 arfio estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, 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 supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 50%

Revisar y analizar si los documentos cumplen los requisitos legales y reglamentarios para emitir la
resolucion que corresponda, ya sea para prevencion por falta de requisitos, su denegatoria o su
inscripcion.

Tareas Permanentes:

e Analizar los documentos presentados para inscripcion y emitir el proyecto de resoluciéon de prevencion, denegatoria o
inscripcion, segun sea el caso, para autorizacion del Registrador.

e  Elaboracion de memorandos a Gerencias de Electricidad y Telecomunicaciones, dentro de los procesos que requieran que se
vierta opinién de dichas areas para su debida inscripcion.

. Elaboracion de memorandos a la Unidad de Asesoria Juridica dentro de los procesos de inscripcion de operadores del sector
eléctrico para la autorizacion de inscripcion por el Superintendente.

. Elaboracién de memorandos a la Gerencia Financiera Institucional, para el cobro de la tasa de actualizacion del Registro, de los
operadores que generan o importan energia eléctrica con fines comerciales.

e  Elaborar cartas a la Unidad de Transacciones y a las Distribuidoras para corroborar informacion de generacion o importacion de
energia eléctrica con fines comerciales, de los operadores que solicitan renovacion de inscripcion.

e Administrar y dar seguimiento a procesos que estan en suspensos, hasta que exista una determinacion para su inscripcion o
denegatoria.

e Ingresar todo proceso de inscripcion al Sistema de Inscripcion de Registro de Electricidad y Telecomunicaciones (SIRET).

e Revision de recibos pagados por los concesionarios del espectro y operadores de electricidad para proceder a la inscripcion que
corresponda.
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. Efectuar todo el proceso de inscripcion de los Acuerdos de Aprobacion de la Metodologia de Calculo del Precio Base Techo y
de los Precios de la Energia Contratada Techo, para los procesos de Licitaciones Publicas y resguardo de ellos hasta la
apertura de ofertas de los mismos.

Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Administrar la informacion publica y no publica del Registro, brindando apoyo a las demas unidades y
gerencias internas de la SIGET.

Tareas Permanentes:

Realizar los informes registrales cuando sea requerido.

Revision constante de los procesos que estan a su cargo dentro del Sistema informatico registral.
Identificacion de procesos que tienen caracter confidencial o reservado para evitar su publicidad.
Elaboracién de certificaciones literales y extractadas, a usuarios externos e internos de la SIGET.
Atencién a usuarios internos via telefénica y correo electronico.

Envio de documentos digitalizados cuando sea autorizado por el Registrador.

Elaborar informes registrales cuando sean requeridos por el Superintendente/a o la Junta de Directores.
Elaborar informes registrales cuando sean requeridos por autoridades competentes.

Elaborar certificaciones literales y/o extractadas, requeridas por la Unidad de Transparencia Institucional.
Elaborar constancias.

Identificar, buscar y enviar informacion digitalizada requerida por usuarios internos.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%
Facilitar informacién a todo usuario referente a consultas para inscripcion de actos, contratos, personas,
equipos en Electricidad y Telecomunicaciones; asi como obtener informacion publica de este Registro.

Tareas Permanentes:
e Atencidn al publico acerca de la informacion inscrita en el Registro.

e Atencion y orientacion al publico de los documentos sujetos a inscripcion.

e Atencién y orientacion al publico en cuanto a los documentos que se encuentran en proceso de inscripcion.

«  Elaboracion de certificaciones literales y extractadas a usuarios externos de este Registro.

«  Atencién al publico via telefénica para solventar dudas respecto a procesos de inscripcion y funciones de SIGET.
Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Participar en el Comité de Seguridad y Salud Ocupacién de SIGET (COSSO).

Tareas Permanentes:

. Proponer la adopcién de medidas de caracter preventivo para mejorar los niveles de proteccion de la seguridad y salud
ocupacional de los trabajadores.

e  Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de la politica y programa de gestion de prevencion de riesgos
ocupacionales de la SIGET.

s Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos, pudiendo colaborar en la correccion de las
deficiencias existentes.

e Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, proponiendo las
medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion.

e Proponer la adopcién de medidas de caracter preventivo, pudiendo a tal fin efectuar propuestas por escrito.

. Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la actividad laboral Inspeccionar periodicamente los sitios
de trabajo con el objeto de detectar las condiciones fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a
fin de recomendar medidas correctivas de caracter técnico.

. Vigilar el cumplimiento de la presente ley, sus reglamentos, las normas de seguridad propias del lugar de trabajo, y de las
recomendaciones que emita.

e Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en la aplicacion de las normas sobre prevencion de riesgos laborales.

e FEjercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa en materia de prevencién de riesgos laborales,
mediante visitas periodicas.

e  Acompanar a los técnicos e inspectores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social en las inspecciones de caracter preventivo.

. Participar en capacitaciones temas que impulsen actividades de seguridad y salud ocupacional en la institucion.

Responsabilidad de Trabajo # 5 5%

Apoyar en otras actividades institucionales que son encomendadas por la Superintendencia.
Tareas Permanentes:
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e  Administracién de contratos que tienen que ver con proyectos de adecuacion, diseno y ejecucion de obras civiles, dentro de las
instalaciones de esta Superintendencia.

. Generar informe técnico del seguimiento de estos proyectos, asi como este seguimiento de desembolsos programados de
acuerdo al avance fisico de esto.

e  Asistir a capacitaciones que ayuden al aprendizaje de conocimientos técnicos, para desarrollarlos y aplicarlos dentro de la
institucion.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexién y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, contribuyendo a generar soluciones innovadoras en las areas de gestion
de la SIGET.

Tareas Permanentes: :
e Participar en reuniones o formar partes de comités de trabajos institucionales.

e  Participar en capacitaciones cuando sean requeridas por la Registradora de Electricidad y Telecomunicaciones y la Unidad de
Talento Humano.

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 cémo 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 analisis, 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 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.

Esta posicion se ubica en el nivel 2, porque se requiere de andlisis, para cada situacion, presentando la
variabilidad en las respuestas, a enfrentar dia a dia.

Libertad pal’a Actuar , |mpacto. 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).

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

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

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

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitario X 0 Estudios superiores a nivel de ingenieria o
carrearas afines.
Curso de Diplomas o certificados de participacion en temas
especializacion o ] X relacionados con la actividad que se desarrolla
diplomado en Registro.
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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 Con experiencia minima de 3 afnos en actividades relacionadas con los sectores de electricidad y
telecomunicaciones, con conocimientos sobre el espectro radioeléctrico, telefonia y electricidad.

Deseable:
e Experiencia en la aplicacion en las ramas de electricidad o derecho.

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

Requerida:

e Conocimiento de la regulacién y normativa de los sectores de electricidad y telecomunicaciones;

o Destrezas en el manejo y confrontacion de datos técnicos y estadisticos;

e Capacidad en el manejo de bases de datos para su administracion;

e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Capacidad para elaborar informes técnicos;

e Dominio de paquetes computacionales de hojas de calculo, procesadores de texto, elaboracion de

presentaciones, etc.

Deseable:

e Conocimientos de estadistica.

e Alta disposicidn para el aprendizaje.
e Conocimientos del idioma inglés.
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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 Desempeiio; 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 informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrolian labores técnicas y/o Administrativas en areas especializadas de la
institucién).
APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner en 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. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudiren forma independiente y eficaz, sin
necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

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

5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

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 funcién de los
objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

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

8. la jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzarresultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. 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 y valores en el quehacer
laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores ycompafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso porcomprender yatender con calidad ytransparencia 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. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados porlos clientes (internos y/o externos), exigiéndose cumplir
en tiempo ycalidad?

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

Contactos/RelaCIOIIes Clave 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).
Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Internos | Registro de Electricidad y Recibir lineamientos.
Telecomunicaciones. Presentar informes.

Gestionar aprobaciones.

Comité de Seguridad y Salud Participar en las actividades vinculadas con el
Ocupacion Ocupacional Comité de Seguridad y Salud Ocupacion
(COSS0). Ocupacional (COSSO) institucional.
Gerencia de Informatica Solicitar y recibir soporte y apoyo técnico.
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Externas

Gerencia de
Telecomunicaciones

Brindar  informacion  sobre  recursos de
telecomunicaciones asignados, contratos inscritos
tanto de telecomunicaciones como del Espectro
Radioeléctrico y los titulares de concesiones con
sus respectivos parametros técnicos. Asi como
pedir opinidbn técnica para la inscripcion de
Operadores de Telecomunicaciones y contratos de
interconexion previa su inscripcion.

Gerencia de Electricidad

Brindar informaciéon sobre los operadores de
electricidad inscritos y los peritos. Pedir opinion
técnica previa a la inscripcion de contratos de
diferente naturaleza en el sector eléctrico.

Cualquier persona o Institucion
interesada en obtener
informacion

Proporcionar informacion.

Atender las consultas del publico en general sobre
sus tramites de inscripcion de frecuencias
asignadas.

condICIanes de Tl'abajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

100%

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

- -z
OrganlzaCIon 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 inmediato

Registrador/a de Electricidad y
Telecomunicaciones

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Analista de
Registro
v
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03

AUXILIAR DEL REGISTRO - CONTROL

Titulo del Puesto

REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y -6
TELECOMUNICACIONES Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

APQOYO ADMINISTRATIVO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisiéon de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propédsito 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.

Ejecutar las tareas asignadas por el Registrador/a de Electricidad y Telecomunicaciones y dar
seguimiento a los procesos administrativos en el cumplimiento de las funciones y alcances asignados.

Responsabilidades:

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 ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acomparnamiento 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 supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 35%

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a diferentes procesos administrativos con el fin de colaborar con el
buen funcionamiento del Registro de Electricidad y Telecomunicaciones.

Tareas Permanentes:

e Aportar informacién para requerimientos internos o externos solicitados por el Registrador.

. Solicitar cotizaciones a proveedores.

e  Elaboracion y seguimiento de 6rdenes de compras.

e  FElaboracién de actas de recepcién de bienes y servicios para ser entregas a la Gerencia Financiera y a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

e  Elaboracioén de reporte de asignacion de los procesos marginados por la Registradora para ser trabajados por los auxiliares y

analistas.

Fotocopiar y enviar memorandos y documentos en proceso de inscripcion para las diferentes Gerencias.

Revision, transcripcion y envio de prevenciones a los solicitantes.

Revision, transcripcion y envio de las notificaciones a los solicitantes

Revision, transcripcion y envié de las denegatorias para documentos que por determinado motivo no han sido autorizados para

inscripcion por el Registrador.

. Fotocopiar y enviar correspondencia externa relativa a procesos de inscripcion.

e  Elaboracién de correspondencia interna y externa solicitada por el Registrador.

e  Control de numeros de referencia de memorandos para toda informacién y/o documentacion que no esté relacionada a un
proceso de inscripcion.

e  Archivo y control de correspondencia interna-externa enviada y/o recibida.

e Elaboracién y/o actualizacion de expedientes administrativos y de correspondencia interna y externa.

. Elaboracion de virietas para los expedientes administrativos

. Actualizacion por ario de los expedientes administrativos.
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*  Fotocopiar procesos inscritos para ser entregados al solicitante, con auto y la ficha de inscripcion originales.

. Llevar un control de la correspondencia recibida y despachada del Registro. El expediente de cada concesion otorgada debe
mantenerse constantemente actualizado.

e Realizar los procesos de adquisicién y contratacion que sean necesarios de conformidad al plan de trabajo y requerimientos
que se presenten en el transcurso de sus funciones. Asi como su seguimiento, una vez se hayan realizado las contrataciones.

Responsabilidad de Trabajo # 2 25%
Elaborar la ficha electronica de los documentos que han sido autorizados para su
inscripcién.

Tareas Permanentes:
e Revision de procesos realizados por los analistas para la posterior autorizacion de la inscripcion.

. Elaboracion de Ficha Registral.

o  Solicitar y/o realizar cambios en asientos de presentacion, solicitados por los analistas o el Registrador.

o Solicitar y/o realizar cambios en la ficha electronica registral, solicitados por el Registrador.

. Imprimir ficha electrdnica registral autorizada por el Registrador, para la firma fisica.

Responsabilidad de Trabajo # 3 20%

Formar libros de Acuerdos y Resoluciones de la Superintendencia y libros del Registro de
los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones.

Tareas Permanentes:

Control de correlativos de Acuerdos enviados por la Unidad de Asesoria Juridica.

Control de correlativos de Resoluciones enviados por la Gerencia de Telecomunicaciones.
Solicitar Acuerdos pendientes de envio.

Solicitar Resoluciones pendientes de envio.

Control de Correlativos de Procesos Inscritos.

Fotocopiar al 85% los procesos Inscritos para la formacién de libros.

Foliar la documentacion que servira para la formacion de los libros de la Superintendencia y del Registro.
Elaboracion de caratulas.

Elaboracion de indices.

Elaboracion de aperturas y cierres de libros.

Solicitar empastado de libros.

Solicitar firmas del Registrador en las aperturas y cierres de los libros de Registro.
Archivar los libros formados.

Hacer correcciones solicitadas por el Registrador a los libros ya formados.

Responsabilidad de Trabajo # 4 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, contribuyendo a generar soluciones innovadoras en las areas de gestion
de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Participar en reuniones o formar partes de comités de trabajos institucionales.

. Preparar respuesta a consultas o requerimientos solicitados al Registro de Electricidad y Telecomunicaciones.

e  Participar en capacitaciones cuando sean requeridas el Registrador/a de Electricidad y Telecomunicaciones y la Unidad de
Gestion de Talento Humano.

Res°| uc i 6 n d e P rOb l emas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

o

Lo que hay que hacer y cémo 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. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la estrategia
correcta para tratar un problema dado; y

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, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas

que son tipicamente no repetitivos.
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Por favor indique cual de los niveles de soluciéon de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 1, por qué las actividades que se realizan estan bien definidas debido a
que la manera de solucionar las dificultades que se presenten deben ser atendidos de acuerdo a lo que
se requiere.

Libertad pa ra Actual' / |mpact0. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

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

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

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

Educacién Ej.: Titulo de Bachillerato; Titulo universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacién

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefanza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacion Media. X O Bachillerato en cualquier especialidad.
Cursos [l X Redaccién y Archivos.

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 como Auxiliar Administrativa de gerencia o jefatura, minimo 2 afos.

Deseable:
e Experiencia en la revision y redaccion de informes técnicos de al menos dos (2) afos.

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

Requerida:

Discrecion

Honradez

Honestidad

Manejo de ofimatica: procesadores de texto, hojas electrénicas y programas de presentaciones.
Manejo de equipo de oficina, tales como fax, fotocopiadora, anilladora, guillotina, etc.
Capacidad demostrada para solucionar problemas.

Deseable:
e Buena presentacion.
e Excelentes relaciones humanas.
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e Técnicas de comunicacion efectiva.
o Alta disposicién para el aprendizaje.
e Dominio del idioma inglés.

Com petenCIas. 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 adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacién y auto evaluarse contestando las preguntas a su criterio.

PERSONAL DE APQYO (este grupo comprende al personal que realiza actividades de caracter administrativo y/o apoyo logistico y sirven de apoyo

en las actividades generales de foda la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos bsicos, técnicos y especializados de las 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. 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 poseer |a capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad 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 quehacer laboral y contribuir al 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 comprender y atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega
de los senicios a nuestros clientes internos (areas internas de |a SIGET).

11. De manera general, brinda un senvicio al cliente (intero 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 observador ante 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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ContactOS/RelaCIoneS CIave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

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

Internas
Registrador/a de Electricidad y e Brindar apoyo administrativo.
Telecomunicaciones

e Coordinar acciones y proyectos de interés

Otras Unidades de la Institucion. institucional.

e Solicitud de informacion.

e Brindar atencién y atender consultas
relacionadas.

Externos | Entidades o usuarios.

condICIOI‘IeS de Trabajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%

- -
OrganlzaCIon 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 inmediato

Registrador/a de Electricidad y
Telecomunicaciones

Colega Colega Esta Posicion Colega Colega

Aucxiliar Del Registro-
(Control)
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04

AUXILIAR DEL REGISTRO - ARCHIVO

Titulo del Puesto

REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y -6~
TELECOMUNICACIONES Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

APOYO ADMINISTRATIVO -1- AGOSTO 2017

Familia de Puesto Nuamero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un péarrafo breve, describa el propdsito 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.

Realizar las actividades asignadas por el Registrador/a de Electricidad y Telecomunicaciones y
encargarse del archivo del Registro para la conservacion, resguardo y uso posterior de los documentos.

Responsabilidades:

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 arfio estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisiéon de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nuimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desempeno, 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 50%

Encargarse del archivo del Registro de Electricidad y Telecomunicaciones para la
conservacion, resguardo y facilidad de uso de la documentacién ahi contenido.

Tareas Permanentes:

e  Recibir los memorandos remitidos por la Gerencia de Telecomunicaciones junto con los documentos presentados por los
usuarios ante la Superintendencia.

e  Recibir los memorandos remitidos por el Registro de Electricidad y Telecomunicaciones junto con los documentos para
inscripcion.

. Contabilizar las paginas de los documentos recibidos.

. Totalizar las paginas recibidas por memo.

Elaboracion mensual de reporte de metas personales.

Actualizacion de folio de la base datos de los diferentes expedientes.

Actualizar la base de datos de los expedientes con las nuevos Documentos recibidos.

Llevar un control de documentos escaneados e indexados mensualmente.

Llevar un control de expedientes solicitados para su consulta.

. Vigilar el funcionamiento de los aparatos deshumidificadores ubicados dentro del archivo y verificar que el encargado le dé el
mantenimiento que corresponda, y de lo contrario informarlo al Registrador para las medidas necesarias.

e Vigilar que las personas encargadas de la limpieza la lleven a cabo periodicamente, y de lo contrario, informarlo al Registrador
para las medidas necesarias.

. Verificar que el escaner asignado para la digitalizaciéon de los documentos se encuentre en buen estado y funcionando
dptimamente, de lo contrario, informarlo al Registrador para que se tomen las medidas necesarias.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 45%

Encargarse del proceso de actualizacion digital y fisica de los diferentes grupos y tipos de
documentos para su resguardo, conservacion y consulta.

Tareas Permanentes:

Clasificar los documentos por persona natural o juridica.

Clasificar los documentos por fecha de recibido y fecha de notificacion.
Foliar los documentos

Escanear los documentos que corresponden a los expedientes.
Escanear Libros de Acuerdos y Resoluciones de la Superintendencia.
Escanear Libros Registrales.

Guardar los lotes de documentos al servidor.

Asignacion de llaves de busqueda para los documentos.

Control de calidad de aperturas, indices y cierres de los libros de Registro y de Superintendencia.
Aplicar el reconocimiento de caracteres a todos los documentos.
Archivar los documentos en sus respectivos expedientes.
Actualizacion de expedientes.

Elaboracién de nuevos expedientes.

Elaboracion de vinetas de identificacion para los expedientes.

Archivar los expedientes en cajas para su conservacion.

Elaboracién de vinetas de identificacion para las cajas.

® & & & & & 0 o o o 0 0 0 0 0 0

Responsabilidad de Trabajo # 3 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, contribuyendo a generar soluciones innovadoras en las areas de gestion
de la SIGET.

Tareas Permanentes:

e Participar en reuniones o formar partes de comités de trabajos institucionales.

e  Preparar respuesta a consultas o requerimientos solicitados al Registro de Electricidad y Telecomunicaciones.

e Participar en capacitaciones cuando sean requeridas por la Jefa del Registro de Electricidad y Telecomunicaciones y la Unidad
de Recursos Humanos.

Reso‘uc:ién de PrObIemas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

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

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la estrategia
correcta para tratar un problema dado; y

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 porqué la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicion se ubica en el nivel 1, por qué las actividades que se realizan estan bien definidas debido a

que la manera de solucionar las dificultades que se presenten deben ser atendidos de acuerdo a lo que
se requiere.

Libertad pa ra Actuar / |mpacto. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
[J PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[J 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 Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, 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 posicién.

Educacion Ej.: Titulo de Bachillerato; Titulo universitario (especificar grado y especializacién 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
Educacion Media. X ] Bachillerato en cualquier especialidad.
Cursos O X Redaccién y Archivos.

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 como Asistente Administrativa de gerencia o jefatura, minimo 2 afos de la misma.

Deseable:
e Experiencia en la revision y redaccion de informes técnicos de al menos dos (2) anos.

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

Requerida:

Discrecion

Honradez

Honestidad

Manejo de ofimatica: procesadores de texto, hojas electronicas y programas de presentaciones.
Manejo de equipo de oficina, tales como fax, fotocopiadora, anilladora, guillotina, etc.
Capacidad demostrada para solucionar problemas.

Deseable:

e Buena presentacion.

Excelentes relaciones humanas.
Técnicas de comunicacion efectiva.
Alta disposicion para el aprendizaje.
Conocimiento del idioma inglés.

e o o o
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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 posicioén, 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 informacién y auto evaluarse contestando las preguntas a su criterio.

PERSONAL DE APOYO fete grupo comprende al personal que reliza acividades de carécter administatio o apoyo logistco  siren de apojo

en [as actividades generales de foda fa institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de las competencias que permiten poner

en 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 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 poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad 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?

5.1a jornada laboral |a 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 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 y considerado con sus compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); 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 mds de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
13.Es atento y observador ante lo que se e 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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ContactOS/Re|aCIOneS C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

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

_ﬁﬁﬁ— Propdsito de la Relacion
Internas Jefa del Registro de Electricidad : - ;

S Brindar apoyo administrativo.

y Telecomunicaciones

Coordinar acciones y proyectos de interés
Otras Unidades de la Institucién. | institucional.

Solicitud de informacién.

Brindar atencion 'y atender consultas
relacionadas.

Externos | Entidades o usuarios.

condiCiones de Tl'a bajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posiciéon.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%

- -
orgaN|zaC|°n 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 inmediato

Registrador/a de Electricidad y
Telecomunicaciones

Colega Colega Colega Colega Colega

Aucxiliar del Registro -
Archivo
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