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SECCION 01 SECCION UNICA

La Unidad de Asesoria Juridica se encuentra ubicada en el nivel de staff,
asesorando directamente al Superintendente, de quien depende jerarquicamente.

La relacidén de la Unidad de Asesoria Juridica con el resto de la organizacion es de

asegurar la legalidad de las actividades de cada area de trabajo.

La autoridad que ejerce el Asesor Juridico, se limita al personal que la integra la
Unidad de Asesoria Juridica.

A continuacién se presenta el organigrama por puestos de trabajo, de la Unidad de
Asesoria Juridica.
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SECCION 02

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

| Asesor Juridico |
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TELECOULMCACIONES

S’GET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion 4

SECCION 03 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

OBJETIVO

La Unidad de Asesoria Juridica tiene como objetivo institucional brindar la
asesoria legal necesaria a la direcciéon superior, entendido Superintendente y
Junta de Directores, asi como a todas las gerencias, unidades y dependencias que
integran la SIGET, para el desarrollo de toda la diversidad de actividades de
naturaleza juridica relacionadas con los sectores de electricidad,

telecomunicaciones, administrativas y judiciales.

ESTRATEGIA

Resolver los asuntos sometidos al conocimiento y competencia de la SIGET
aplicando las normas juridicas contenidas en los tratados internacionales vigentes
en El Salvador, en las leyes que rigen el sector y sus reglamentos, asi como
haciendo una integracién juridica del derecho, cuando ello resulte indispensable

para la toma de decisiones.

POLITICA
Colaborar con la Junta de Directores, Superintendente, Gerentes y cada una de

las dependencias que conforman a la SIGET.
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

CAPITULO Il OBJETIVOS, FUNCIONES Y RELACIONES

SECCION 00 Unidad de Asesoria Juridica.

Objetivo General

La Unidad de Asesoria Juridica tiene como objetivo institucional el brindar la
asesoria legal necesaria a la Direccion Superior, entendido Superintendente y
Junta de Directores, y a todas las Gerencias, Unidades y dependencias que
integran la SIGET, para el desarrollo de toda la diversidad de actividades de
naturaleza juridica relacionadas con los sectores de electricidad,

telecomunicaciones, administrativas y judicial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asesorar a la direccion de esta Superintendencia en todos los asuntos que sean

requeridos.

e Asesorar a todas las unidades organizativas de la Superintendencia en materia

Juridica.
e Asesorar a la Gerencia de Electricidad en la elaboracion de contratos de
concesiones para la explotacion de recursos hidraulicos o geotérmicos

e Adecuar las concesiones en materia de electricidad otorgadas antes de la vigencia
de la Ley General de Electricidad.

e Elaboracion de proyectos de normativa ha aprobarse en los sectores de electricidad

y telecomunicaciones.
e Elaboracion de contratos para la adquisicion de Bienes y Servicios.
e Elaboracion de Resoluciones y Acuerdos.

e Intervencion en los procedimientos administrativos de quejas por infraccion a la

leyes de Electricidad y Telecomunicaciones

e Asesorar en las Concesiones para la explotacion del espectro radioeléctrico.
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ELECTRICIDAD ¥ TELEC

SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion 4

e Asesorar en licencias y autorizaciones para la utilizacién del espectro radioeléctrico.
e lLograr el cumplimiento y mantenimiento estandarizado del Sistema del
Aseguramiento de la Calidad adoptados por la Institucion, para prestar servicios

internos y externos que cumplan con las expectativas de los Usuarios.

FUNCIONES GENERALES

e Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal de la Unidad,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinaciéon
interna y con las demas dependencias de la SIGET para el desempefo de
sus funciones.

e Formular y ejecutar los planes operativos y estratégicos de su Unidad.

e Presentar oportunamente los informes de avance de los Planes de la
Unidad.

e Formular el proyecto de presupuesto anual de la Unidad.

e Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita
evaluar permanentemente el resultado de ejecucion de las actividades.

e Participar activamente en la elaboracion de los sistemas de gestion
adoptados por la SIGET.

e Implementar adecuadamente los sistemas de gestion adoptados por la
SIGET.

e Intervenir en las consultorias internacionales a fin de darle seguimiento a las
investigaciones y procedimientos que se encuentran en elaboracién, para
adecuarlos al marco legal del sector de electricidad.

e Proporcionar asesoria en la opinibn que se emite a organismos
internacionales de integracién centroamericana en el desarrollo de los
proyectos de interconexion eléctrica y convivencia entre los mismos.

e Revisar, elaborar y emitir opinion legal en la elaboracion de todas las
normativas que los paises centroamericanos estan elaborando por medio de

la Comision Regional de Interconexidon Eléctrica- CRIE y el Ente Operador
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ELECTRICIDAD Y TRLEC(

de la Red- EOR a fin de desarrollar el proyecto denominado Sistema de
Interconexion Eléctrica para América Central-SIEPAC.

Emitir opiniones legales en cuanto a la procedencia de la inscripcion de
operadores del sector de electricidad en el Registro adscrito a la SIGET.

Dar Seguimiento a todo el proceso de elaboracion de tarifas eléctricas que
anualmente realiza la Gerencia de Electricidad.

Revisar todos los acuerdos de modificacion al Reglamento de Operaciones
de la Unidad de Transacciones.

Intervenir en la elaboracién de los Mecanismos de Seguimiento del Mercado

Mayorista a fin evitar practicas anticompetitivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Brindar el apoyo necesario a la Direccion Superior de la SIGET para el
desarrollo de toda la diversidad de actividades de naturaleza juridica
relacionadas con los sectores de electricidad, telecomunicaciones,
administrativas y juridiciales en todos los asuntos que sean requeridos.
Asesorar a todas las gerencias, unidades y dependencias que integran vy
conforman a la SIGET, en los aspectos de naturaleza juridica relacionadas
con los sectores de electricidad, telecomunicaciones, administrativas vy
judiciales.

Elaboracion de resoluciones de las solicitudes y tramites inherentes a la

administracion, gestion y vigilancia de los servicios de telecomunicaciones.
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e Elaboracion de acuerdos de las solicitudes y tramites inherentes a la
administracién, gestion y vigilancia de los servicios de electricidad.

e Elaboracion de acuerdos y Resoluciones administrativos.

e Elaborar y formalizar notarialmente los contratos de concesiones para las
explotaciones de recursos hidraulicos o geotérmicos.

e Elaborar y formalizar notarialmente los contratos para la adquisicion de
Bienes y Servicios.

e |Iniciar, impulsar y finalizar los procedimientos por infracciones a la Ley
General de Electricidad y a la Ley de Telecomunicaciones.

e Iniciar, impulsar y finalizar los procedimientos administrativos de quejas en
los sectores de electricidad y telecomunicaciones.

e Impulsar y finalizar los procedimientos de solucién de conflictos en los
sectores de electricidad y telecomunicaciones.

e |Iniciar, impulsa y finalizar procedimientos y gestiones de cobro para la
recuperacion de la mora econdmica de los diferentes servicios que generan
tasas y contribuciones.

e Colaborar con la Junta de Directores en la tramitacién de los recursos de
apelacion.

e Elaboracion de anteproyectos de ley o sus reformas, anteproyectos de
reglamentos y normativas en materia de electricidad y telecomunicaciones.

e Formar el Libro de Actas de las sesiones de la Junta de Directores.

o Elaboracion las actas de las sesiones de la Junta de Directores

e Evacuar audiencias y traslados otorgados por otras instituciones
gubernamentales en El Salvador.

e Asesorar y brindar apoyo juridico al Superintendente y a la Junta de
Directores en los juicios y demandas en la Corte de Suprema de Justicia

interpuestos por los administrados.
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ELECTRICIDAD ¥

Dar seguimiento a los juicios y demandas interpuestas por los administrados
en la Corte Suprema de Justicia.

Iniciar, impulsar y finalizar juicios ejecutivos

Participar como delegados y representantes de la SIGET en reuniones y
actividades de organismos internacionales de los cuales se forma parte la
institucion.

Elaborar y revisar documentos relacionados con las actividades de
telecomunicaciones en COMTELCA (Comisién Técnica Regional de
Telecomunicaciones).

Elaborar y revisar documentos relacionados con las actividades de
electricidad y telecomunicaciones emanados de los organismos
internaciones en los que forma parte la SIGET.

Asistir a reuniones relacionadas con las actividades de Telecomunicaciones.
Otras funciones y actividades que dentro del ambito de su competencia le

delegue el Superintendente y la Junta de Directores.
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RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

CON

PARA

Junta de Directores

Brindar apoyo y asesoria en asuntos juridicos sometidos al
conocimiento de ellos.

Cooperar en la tramitacién e impulso de los procesos de
apelacion.

Formar y custodiar el libro de actas.

Elaborar actas.

Elaborar certificaciones de punto de actas.

Brindar apoyo juridico en asuntos relacionados con los
juicios y demandas en la Corte Suprema de Justicia.

Direccién Superior
(Superintendente)

Recibir lineamientos

Presentar informes

Gestionar aprobaciones

Asesoria Juridica

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Gerencia Electricidad

Apoyo juridico para la correcta interpretacion y aplicaciéon
de la legislacion del sector.

Apoyo en la preparacion de documentos de contratacién
de servicios profesionales y de consultoria.

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno.
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Apoyo en la elaboracién de Acuerdos.

Gerencia de
Telecomunicaciones

Apoyo juridico para la correcta interpretacion y aplicacion
de la legislacién del sector.

Apoyo en la preparacion de documentos de contratacién
de servicios profesionales y de consultoria.

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno.
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Apoyo en la elaboraciéon de resoluciones.

Registro de Electricidad y
Telecomunicaciones adscrito
ala SIGET

Apoyo juridico para la correcta interpretacién y aplicacién
de la legislacion y reglamentacién aplicables.
Apoyo juridico en el Registro de: frecuencias,
contratos, personas y equipo e instalaciones.
Intercambio de informacién relacionada con las personas
inscritas en el Registro y sus derechos.

Intercambio  de informacion relacionada con el
cumplimiento de los derechos y obligaciones registrales.

actos y

Todas las unidades de
organizacion

Apoyo en asesoria juridica.
Gestionar y solicitar soporte y apoyo en los asuntos
correspondientes a sus funciones.

Gerencia de Informatica

Apoyo en asesoria juridica.
Coordinar proyectos de desarrollo informatico.
Solicitar soporte y apoyo técnico.

Departamento de
Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Apoyo en publicaciones internas y externas.
Organizacion de eventos.
Solicitar soporte y apoyo técnico.

Capitulo 1l
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICAC]

RELACIONES INTERNAS

Gerencia Administrativa

Apoyo juridico para la correcta interpretacion y aplicacion
de la legislacion y reglamentacién aplicables.

Coordinacion para la formulaciéon de los Planes Operativos
y estratégicos.

Coordinar el control del activo fijo de su dependencia.
Solicitar bienes o0 servicios necesarios para su
funcionamiento.

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

Constancias de trabajo.

Analisis de curriculos.

Apoyo en la preparacién de documentos de contratacién
de servicios profesionales y de consultoria.

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno.
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Apoyo en la elaboracion de Acuerdos y Resoluciones
Administrativos.

Gerencia Financiera

Apoyo juridico para la correcta interpretacién y aplicacion
de la legislacién y reglamentacion aplicables.

Coordinacion de la formulacién y ejecucion de
presupuesto.

Solicitar bienes o servicios necesarios para su
funcionamiento.

Apoyo en la preparacion de documentos de contratacion
de servicios profesionales y de consultoria.

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno.
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Apoyo en la elaboracién de resoluciones

Capitulo Il
Objetivos Funciones y Relaciones
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Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Apoyo juridico para la correcta interpretacion y aplicacion de la
legislacion y reglamentacién aplicables.

Proporcionar asesoria juridica en los procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, en el
tema laboral y administrativo en general.

Elaboracion de contratos para la adquisicién de bienes vy
servicios.

Apoyo en la preparacion de documentos de contratacion de
servicios profesionales y de consultoria.

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno.
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Auditoria Interna

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los procesos de
control interno.

Apoyo juridico para la correcta interpretacion y aplicacion de la
legislacidon y reglamentacion aplicables.

Asistencia en reuniones de trabajo con personal interno.
Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios vy
personas en general.

Centro de Atencion al
Usuario

Apoyo juridico para la correcta interpretacién y aplicacion de la
legislacion de los sectores electricidad y telecomunicaciones
en materia de reclamos de los usuarios.

Apoyo en la preparacién de documentos de contratacion de
servicios profesionales y de consultoria.

Asistencia en reuniones con los operadores, usuarios y
personas en general.

Capitulo 11l
Objetivos Funciones y Relaciones

Seccién 00 Pagina 8 de 9
Unidad de Asesoria Juridica




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion 4
s ' GE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Revision: 0
owarencucoewoe — MANUAL DE ORGANIZACION Fecha:  Agosto 2017
RELACIONES EXTERNAS
CON PARA
Intervenir en juicios en los que tenga interés la

Tribunales jurisdiccionales

Superintendencia.

Apoyo de cooperacidon en la recaudacion de informacioén
relacionada con los usuarios de servicios de electricidad y
telecomunicaciones resguardada por los operadores.
Cooperacién en la recaudacién de informacién resguardada en
la SIGET, cuando exista obligacion legal de entregarla.

Corte Suprema de Justicia

Evacuar audiencias y traslados concedidos a la SIGET y Junta
de Directores por demandas y juicios en las Salas de lo
Contencioso Administrativa y Constitucional.

Apoyo en asesoria en la legislacion de los servicios reglados.

Fiscalia General de la
Republica

Cooperaciéon en la relaciéon con los operadores prestadores de
los servicios de electricidad y telecomunicaciones.

Apoyo de cooperacién en la recaudacién de informacion
relacionada con los usuarios de servicios de electricidad vy
telecomunicaciones resguardada por los operadores.

Superintendencia de
Competencia

Brindar apoyo técnico y asesoria en la regulacion de los
sectores de electricidad y telecomunicaciones.

Evacuar audiencias y traslados concedidos a la SIGET.

Emisién de opiniones técnicas y juridicas.

Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos

Evacuacion de audiencias y traslados cuando se conceden a la
SIGET.

Apoyo en la realizacidon de inspeccioén in situ de las radio base
para la prestacion de servicios de telecomunicaciones.

Apoyo en la realizacion de inspeccion in situ de las torres de
tendido eléctrico.

Corte de Cuentas de la
Repubilica.

Evacuacion de audiencias y traslados cuando se conceden a la
SIGET.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los procesos de
control ejercido por dicho ente.

Diversas dependencias
Gubernamentales

Brindar apoyo técnico y asesoria en la regulacion de los
sectores de electricidad y telecomunicaciones.

Evacuar audiencias y traslados concedidos a la SIGET.

Emisidn de opiniones técnicas y juridicas.

Apoyo en la implementacion de redes de servicios de
telecomunicaciones.

Actores de los sectores
regulados en temas de
caracter juridico y técnico.

Resolucién de conflictos
resoluciones y normativas.
Brindar apoyo técnico y asesoria en la aplicaciéon de la
legislacion de los sectores de electricidad y telecomunicaciones.
Resolver sus solicitudes de acuerdo al marco juridico aplicable.
Emision de opiniones técnicas y juridicas.

y discusion de proyectos de
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CAPITULO IV BASE LEGAL

SECCION 00

SECCION UNICA

La existencia de la Unidad de Asesoria Juridica se encuentra sustentada en el

marco juridico siguiente:

Ley de Creacion de la SIGET aprobada por Decreto Legislativo No. 808 del
12 de septiembre de 1996, publicado en el Diario Oficial N0.189, Tomo 333
del 9 de octubre de 1996.

Reglamento de la Ley de Creacidén de la SIGET aprobado por Decreto
Ejecutivo No. 56 del 13 de mayo de 1998, publicado en el Diario Oficial
No.88, Tomo 339 del 15 de mayo de 1998.

Ley General de Electricidad aprobada por Decreto Legislativo No. 843 del 10
de octubre de 1996, publicado en el Diario Oficial No.201, Tomo 333 del 25
de octubre de 1996.

Reglamento de la Ley General de Electricidad aprobado por Decreto
Ejecutivo No. 70 del 25 de julio de 1997, publicado en el Diario Oficial
No.138, Tomo 336 del 25 de julio de 1997.

Ley de Telecomunicaciones aprobada por Decreto Legislativo No. 142 del 6
de noviembre de 1997, publicado en el Diario Oficial No. 218, Tomo 337 del
21 de noviembre de 1997.

Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones aprobado por Decreto
Ejecutivo No. 64 del 15 de mayo de 1998, publicado en el Diario Oficial
No0.88, Tomo 339 del 15 de mayo de 1998.
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CAPITULO V DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

Unidad de Asesoria Juridica

A continuacion se presentan el perfil de cada uno de los puestos con el propdsito
de definir las tareas y responsabilidades y por ende, los requisitos que deben
cumplir quienes sean responsables de su desempeno.

01

ASESOR JURIDICO

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA -19-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto
ASESOR 1 AGOSTO DE 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un péarrafo 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.

Brindar asesoria juridica que facilite la toma de decisiones documentadas al Superintendente y la
Junta de Directores, relacionadas con los sectores regulados por la SIGET, y otras actividades
vinculadas a la institucion. Representar al Superintendente y a la Junta de Directores en la
defensa de los actos administrativos de la Institucién, cuando se impugne su legalidad o su
constitucionalidad, y en todos aquellos actos que le sean encomendados. Asimismo, planificar,
supervisar, aprobar y validar las actividades de los departamentos de su unidad.

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 afio estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desempeiio, contratacion, despido, desarrollo y acomparfiamiento 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.
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Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Brindar asesoria juridica que facilite la toma de decisiones documentadas al Superintendente y la
Junta de Directores, relacionadas con los sectores regulados por la SIGET, y otras actividades
vinculadas a la institucion.

Tareas permanentes:

e  Preparar la agenda a ser discutida en las sesiones de Junta de Directores, y la documentacion correspondiente.
e  Acompafiar a los Directores en el desarrollo de las sesiones de Junta.

o  Acompafar al Superintendente en las reuniones internas y externas.

e  Asistir a reuniones dentro y fuera de la Institucion cuando asi lo requiera el Superintendente.

. Funcionar como enlace con otras instituciones de gobierno en temas de trascendencia para la institucion.
Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Aprobar y validar las actividades de los departamentos de su unidad, que brindan asesoria
juridica a las areas de Electricidad, Telecomunicaciones, Administrativa y de Recuperacion
Judicial, en la institucion.

Tareas permanentes:

Revisar y aprobar los borradores de acuerdos y resoluciones.

Revisar y aprobar los contratos institucionales previos a su firma.

Elaborar opiniones juridicas, asi como revisary aprobar las que hayan sido elaboradas por los departamentos de su unidad.
Revisar y aprobar los informes elaborados por los departamentos de su unidad, a requerimiento del Superintendente y de la
Junta de Directores.

Informarse de la tramitacion de demandas y la sustanciacién de juicios ejecutivos iniciados por la SIGET.

. Revisar y aprobar los informes que se requieran en las diligencias y juicios ante la Corte de Cuentas de la Republica.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Representar al Superintendente y a la Junta de Directores en la defensa de los actos
administrativos de la Institucion, cuando se impugne su legalidad o su constitucionalidad.

Tareas permanentes:

e Revisary firmar los informes y demandas que deben presentarse ante la Sala de lo Constitucional y la Sala de lo Contencioso
Administrativo
e  Asistir a reuniones con los magistrados de la Sala de Constitucional y la Sala de lo Contencioso Administrativo.

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%
Supervisar, dirigir y brindar acompariamiento a los colaboradores de la unidad.

Tareas permanentes:

Brindar retroalimentacion oportuna y acompafiar a los colaboradores en el desarrollo de sus funciones.

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

Identificar y proponer oportunidades de capacitacién y desarrollo del personal bajo su responsabilidad.

Establecer reuniones semanales y mensuales de coordinacion de actividades con el equipo de trabajo del departamento.
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Responsabilidad de Trabajo # 5 05%

Planificar y supervisar las actividades de su unidad, con el propésito de asegurar el uso eficiente
de los recursos y el cumplimiento de las normativas, politicas, procedimientos, estandares y
lineamientos de la institucion, asi como la entrega oportuna y efectiva de los servicios de asesoria
a facilitar.

Tareas permanentes:

. Supervisar y aprobar la elaboracion de los planes estratégicos y operativos de su unidad.
e  Asignar el trabajo que ingresa a la unidad.
e  Revisar los informes de trabajo mensuales, presentados por los departamentos de su unidad.
. Desarrollar reuniones con los jefes de departamento y/o con todo el personal de su unidad.
Responsabilidad de Trabajo # 6 05%

Participar en las diferentes iniciativas o proyectos 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 los comités de la SIGET con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo; apoyar en la
elaboracion de nuevas propuestas, iniciativas y proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las éreas de
gestion de la institucion.

Responsabilidad de Trabajo # 7 05%

Representar al Superintendente y a la Junta de Directores en todos aquellos actos que le sean
encomendados.

Tareas permanentes:

. Representar a las autoridades de la SIGET, en eventos nacionales e internacionales.

ReSOIUCién de PrOblemas - Hay tres niveles de resolucién de problemas:

-

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estéan 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 conoudo pero lo que se debe hacer y como 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 solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 3 de resolucién de problemas porque el titular
involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hace recomendaciones,
enfrentara y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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SuPER!
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

Libertad para Actual' I ImpaCtO- Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[0 CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

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

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

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

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

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Obtenido
Estudios Universitarios X OJ Abogado y notario de la Republica de El
Salvador
Post-grado (especializacion, ] X Maestria a en derecho regulatorio o en
Maestria, PhD) derecho administrativo o constitucional

Experlencm 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 Al menos 5 afios de experiencia profesional en el ambito juridico.

Deseable:

e Con al menos 4 afios de experiencia o formacién constitucional o en derecho
administrativo y aspectos regulatorios.

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

Requerida:

e Expresién verbal y escrita gramaticalmente correcta.

e Excelente ortografia.

e Capacidad de analisis juridico y sintesis de ideas.

e Conocimiento y experiencia en la aplicacion e interpretacion de leyes, reglamentos vy

normativas.
e Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de
palabras.
Deseable:

e Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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Com petencias. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, por favor, liste las competencias de desempeiio 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 yJefaturas de Unidades Asesoras o Departamentos)

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

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Es habil para buscar alternativas de soluciéon?

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

6 Es exoerto en los conocimientos concermentes asudrea de trabajo ypermanentemente se actualiza en estos y en 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 y esta abierto a valorar las propuestas de otros para optimizar el desempefio?
9. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios ?

10. Posee capacndad para resolver situaciones a corto y largo pIazo’P

CTITUD! sonal a efecto de fomentar principi

A 11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

| quel
el queh

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?

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

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 y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucién, 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?

L 0 €n uUna accion d
L >

!

i

21. leera adecuadamente Ias reumones (def' ne agenda, establece fechas los objetivos a dlscutlr controla el tiempo y asigna
turnos de palabra, etc.)?

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

23. Escucha y promueve la participacion y la aportacion de ideas?

24. Delega y empodera a su equipo transmitiendo confianza y realizando un seguimiento efectivo?

25. Tiene carisma propio, comunica una visién de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién 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).

Area/orga acio

Junta de Directores, Superintendenta,

Brindar asesoria juridica en las areas

Interna: Gerencia de Telecomunicaciones/ disnt d I :
Gerencia de Electricidad/Gerencia gorrespon' LCTRESS i CESHTE c_c?njunto
Adrninictrativa e las actividades de la institucion.
Unidad de Adquisiciones y
contrataciones Institucionales/ Gerencia
Financiera/Registro

Externa: Coordinar actividades y reuniones de

Sectores de
Telecomunicaciones,
Superintendencia de  Competencia,
Ministerio de Economia, Asamblea
Legislativa, Corte Suprema de Justicia,
Casa Presidencial, Consejo Nacional de
Energia, Corte de Cuentas de
Republica y otras instituciones.

Operadores de los
Electricidad vy

trabajo, vinculadas con los Sectores
regulados por la SIGET.

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

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

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

90%
10%

Organlzaclon 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

Superintendente/a

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Asesor Juridico
Capitulo V Seccién 00 Pagina 6 de 6

Descripcion Basica de los puestos

de trabajo.

Asesor Juridico




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion 4
SIG UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Revision: 0
prmrmaaseux  MANUAL DE ORGANIZACION Fecha:  Agosto 2017
02
SECRETARIA JURIDICA
Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 7-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto
APOYO ADMINISTRATIVO 1 AGOSTO DE 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién 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 posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Ejercer funciones propiamente secretariales, manejo y utilizacién de protocolos de Notario,
elaboracién, control interno de expedientes y de la correspondencia recibida en la Unidad y
despachada hacia otras dependencias.

Responsabilidades:

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

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

Responsabilidad de Trabajo # 1 40%

Ejecutar tareas de apoyo que sean requeridas por la Unidad Juridica bajo los procedimientos establecidos
que contribuyan al logro de los objetivos.

Tareas permanentes:

Dar entrada y salida a la correspondencia

Hacer memorandum

Resguardo y control de impresién de Protocolos de Notario

Imprimir Escrituras Publicas y Documentos Privados Autenticados
Organizar y resguardar los archivos de expedientes y documentacién de la Unidad.
Control y resguardo de la papeleria y mobiliario asignado a la Unidad
Hacer solicitudes de papeleria y mobiliario.

Apoyo secretarial a los requerimientos de los miembros la unidad.
Sacar fotocopias (varias).

Atencién y asistencia telefénica de la Unidad

Recepcién y envio de Faxes

® © 0 o o @& 06 & 0 o o
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Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Apoya directamente a la Jefatura de la Unidad en actividades especificas de elaboracion y control de
documentos las cuales contribuyen al logro de las metas establecida.

Tareas permanentes:

e  Control de entrega def trabajo asignado por el Asesor Juridico a Colaboradores.

© Control y resguardo def Libro de Acuerdos emitidos en materia de Electricidad.

e  Asignar nimero, fecha y hora y preparar para firma del Superintendente y Junta de Directores, segin corresponda,
los Acuerdos emitidos en materia de Electricidad

e  FElaborar fas notificaciones de los Acuerdos y Resoluciones.

e  FElaborar razones de certificacién de documentos.

e Ejaborar razones de auténticas de firmas.

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%
Coordinar con otras areas o Unidades tareas en comun que sean requeridas.

Tareas permanentes:

. Coordinar con la Gerencia Administrativa la asignacion del personal que ejerce las funciones de notificacién.
e  Despachar para el Registro adscrito a la SIGET los Acuerdos y Resoluciones originales.
e  Preparar para firma de la Junta de la Directores las resoluciones emitidas en materia de Telecomunicaciones,

Responsabilidad de Trabajo # 4 15%
Otras actividades requeridas que la unidad estime conveniente realizar

Tareas permanentes:

e  Asistir a diferentes reuniones de trabajo.
e  Asistir a eventos de capacitacion de diversa naturaleza.
e Apoyo secretarial a los requerimientos de los empleados que laboran en la unidad.

ReSOIUCién de Pr°b|emas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

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

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no estéd 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 como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
de! 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 solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 1 de resolucién de problemas por que la persona
enfrentara problemas idénticos o similares regularmente

Libertad pal'a Actual' I |mpact0. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[] CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

X1 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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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 organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacic')n Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion (Contador

Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de ed ion y experiencia laboral”
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Obtenido
Bachiller X | Bachillerato General o afin
Superior ] X Licenciada en Ciencias Juridicas

Experiencia 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 2 afos 0 mas en puestos similares

Deseable:

e (Con 2 afos de experiencia en puestos similares

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

Requerida:

¢ Capacidad de organizacién.

o Buenas relaciones interpersonales.

e Facilidad de expresidn verbal y escrita.

e Creatividad e iniciativa.

e Acostumbrado a trabajar bajo metas y objetivos.

e Dominio de diferentes paquetes computacionales.

Deseable:
e Conocimiento intermedio del idioma inglés.
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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.

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

logistico y sirven de apoyo en las actividades generales de toda fa institucion).

APTITUDES PERSONALES: Gonjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner
en préctica 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 précfica 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 rea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asequrando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion delos objefivos institucionales.

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

5. Lajorada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados safisfactorios al finalizaria?
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 y valores
en el quehacer laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.
7.Es puntual en sus compromisos de trabajo?

8. Sabe como rabajar formando parte de un equipo?
9. Inspira ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

10. Es respetuoso y considerado con sus compaieros de rabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garaniizar niveles de safisfaccion en la entrega de
los senicios a nuestros clientes internos (areas intermas de la SIGET).

11, De manera general, brinda un senicio al cliente (ineno ylo externo) de forma cordial y oportuna?

12 Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno ylo externo) espera?

13. Es atento y observador ante lo que se le solicita, exigiéndose cumplir en tiempo y calidad?

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

Area/Orga acio

Gerencia de Telecomunicaciones/

Brindar apoyo juridico en las areas

Interna: Gerencia de Electricidad/Gerencia ) .
- : correspondientes y desarrollo conjunto
Acministraliva de las actividades de la institucién
Unidad de Adquisiciones y compras )
institucionales/Gerencia
Financiera/Registro.
Externa: Coordinar actividades y reuniones de

Operadores de los Sectores de
Electricidad y Telecomunicaciones.

trabajo, vinculadas con los Sectores
regulados por la SIGET.

Cond |C|°“es de Tl'abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

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

95%
05%

= - >
orga“lzac‘on 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

Asesor Juridico

Colega Colega Esta posicién Colega Colega
Secretaria
Juridica
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FLECTRICEDAD Y TELECOMUNCACIONES

s'G SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion 4

03

SECRETARIA - JURIDICA JUNTA DE
DIRECTORES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 7-

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

Objetivo del Puesto:

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

Ejercer funciones propiamente secretariales, como elaboracion y control de expedientes y otros
documentos que se originen directamente de las reuniones de la Junta Directiva con el objetivo
de tener la informacién a disposicién para consulta u otro tipo de requerimiento

Responsabilidades:

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

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

Responsabilidad de Trabajo # 1 40%

Ejecutar tareas de apoyo que sean requeridas por la Junta de Directores bajo los procedimientos
establecidos que contribuyan al logro de los objetivos.

Tareas permanentes:
o Asistencia directa a la Junta de Directores y al Asesor Juridico.

Coordinar con el Asesor Juridico los puntos de Agenda de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta de
Directores.
Control y resguardo del Libro de Actas.
Asignar numero, fecha y hora y preparar para firma de Junta de Directores los Acuerdos y resoluciones emitidos
en materia de Electricidad y Telecomunicaciones.
Proporcionar apoyo secretarial ante los requerimientos de la Junta de Directores.
Organizar y manejar archivos de expedientes y documentacion propia de la Junta de Directores.
Sacar fotocopias (varias).
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|Responsabilidad de Trabajo # 2 35%

Apoya directamente a la Junta directiva en la elaboracién de informes y otros documentos requeridos
como resultados de las reuniones efectuadas

Tareas permanentes:

e Elaborar, conforme a lineamientos del Asesor Juridico, las agendas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de
la Junta de Directores.

e Elaborar las actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta de Directores.

e Elaborar las certificaciones de los puntos de acta de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta de
Directores.

e Elaborar las esquelas de notificacién de las resoluciones y acuerdos emitidos por la junta de directores.

e Elaborar razones de certificacién de documentos.

e Elaborar razones de auténticas de firmas.

Responsabilidad de Trabajo # 3 25%
Realizar otras actividades que la Unidad requiera
Tareas permanentes:

e Asistir a diferentes reuniones de trabajo.
e Asistir a eventos de capacitacién de diversa naturaleza.

Reso‘uclon de PrOblemas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

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

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. 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 como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucraré andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicién cabe en esa

categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 1 de resolucion de problemas por que realiza o resuelve
problemas de tipo repetitivo

Libertad pal'a Actuar I |mpacto. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
] 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)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

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

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

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Obtenido
Bachiller X ] Bachillerato General o afin
Superior ] D Licenciada en Ciencias Juridicas
Capitulo V Seccién 00 Pagina 2 de5

Descripcion Basica de los | Secretaria Juridica - Junta Directiva
puestos de trabajo




s, ET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Revisién: 0
nsomemny mecommcwows ~ MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Agosto 2017

Experiencia 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 2 afos o mas
Deseable:
e Con al menos 2 afios de experiencia en puestos similares atendiendo bufetes Juridicos

Habilidades Técnicas Ejemplos: ldiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, pr: taciones, 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:
¢ Conocimiento intermedio del idioma inglés.
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Com petencias. 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 desempeio.

PERSONAL DE APQYO (este grupo comprende al personal que realiza actividades de carécter administrativo y/o apoy
logistico y sirven de apoyo en las actividades generales de toda la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten pon
en practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de frabajo.
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 resolucién de problemas de trabajo diario?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del érea 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.La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

6. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas allé 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 y valor
en el quehacer faboral 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 ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

10. Es respetuoso y considerado con sus comparieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia Ic
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega ¢
los senicios a nuestros clientes internos (areas intemas de la SIGET).

11. De manera general, brinda un senicio al cliente (interno ylo 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, exgiéndose cumplir en iempo y calidad?

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

contactOSI Relalﬂones 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).

Areal/Orga acio Propo o de la Relacio

it éuer:teanci:s DiEigees - ¥ iques  lag Brinqar apoyo en todas las aqtivid'ades
relacionadas con la Junta Directiva y
sus relaciones con todas las areas de

la institucion.
Externa: Coordinar actividades y reuniones de
gl%i:?i?:?dr:gy'l?eelecc!?nsunicsai(i:ct)cr)]ree; de trabajo, vinculadas con los Sectores

' regulados por la SIGET.

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

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

- = r
Orgal‘llzaCIon Cologue 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

Asesor Juridico

Colega Colega Esta posicidn Colega Colega

Secretaria
Juridica - Junta
de Directores
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ESPECIALISTA JURIDICO
TELECOMUNICACIONES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 8-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto
EXPERTO 1 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Namero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

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

Colaborar en todas aquellas actividades de asesoria juridica que se proporcionen a la Gerencia
de Telecomunicaciones, que tengan un grado de dificultad basico.

Responsabilidades:

Describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (limite a cinco 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 afio esténdar.

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

Responsabilidad de Trabajo # 1 70%

Colaborar en las actividades de asesoria juridica que se proporcionen a la Gerencia de
Telecomunicaciones, que tengan un grado de dificultad basico.

Tareas permanentes:

e Colaborar con la Gerencia de Telecomunicaciones en la elaboracién de borradores de resoluciones en el drea de
telecomunicaciones relacionados con asuntos de caracter ordinario y con un grado de dificultad bésico.

e Colaborar con la Gerencia de Telecomunicaciones en la elaboracién de borradores de acuerdos en el érea de
telecomunicaciones, relacionados con asuntos de carécter ordinario y con grado de dificultad bésico.

Responsabilidad de Trabajo # 3 25%

Planificar anual y mensualmente las actividades bajo su responsabilidad en el area de
Telecomunicaciones, asegurando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las
normativas, politicas, procedimientos, estandares y lineamientos de la institucién, asi como la
entrega oportuna y efectiva de los servicios de asesoria a facilitar.

Tare ermanen H
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e Elaborar el plan operativo anual de las actividades bajo su responsabilidad, sobre la base de los planes
estratégicos de la Unidad de Asesoria Juridica y de las estrategias institucionales.

e Presentar Informes de trabajo mensuales a la Jefatura del 4rea de asesoria juridica en Telecomunicaciones y
Recuperacién Judicial.

e Participar en reuniones de planificacién y coordinacién de actividades, en su respectiva drea de trabajo.

Responsabilidad de Trabajo # 4 05%

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 gestién de la SIGET.

Tareas:

e Participar en los comités de la SIGET con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
o Apoyar en la elaboracidén de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en fos aspectos legales vinculados a las dreas
de gestién de la institucién.

Reso‘lICién de P I'Oblemas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerio no estd 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 andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

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

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resolucion de problemas porque el titular enfrentara
problemas idénticos o similares regularmente

Li bertad pal'a Actuar , Im pacto- Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

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

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

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Préictico)

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

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

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Obtenido

Post-grado (especializacion, ] O

Maestria, PhD)

Universitaria X N Abogado y Notario de la Republica de El

Salvador
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Experiencia 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 anos
Deseable:

e 2 afos en puestos similares

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

Requerida:

e Expresion verbal y escrita gramaticalmente correcta.

e Excelente ortografia.

e Capacidad de anadlisis juridico y sintesis de ideas.

e Conocimiento en la aplicacién e interpretacion de leyes, reglamentos y normativas.

e Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de texto
Deseable

e Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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Com petenCiaS. En funcién 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 desempeiio.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrolian labores técnicas y/o

Administrativas en éreas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner
en practica las habilidades necesarias , para el desempefio de Ias 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 sensatezy acudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion 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 area 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 insfitucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

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

8.La jornada laboral Ia realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area y otras areas de la institucién®?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas all 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 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 ransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

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

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los semvicios a nuestros clientes intemnos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas ylo necesidades de sus clientes (internos ylo externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora y da al cliente (interno ylo externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los senvicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumplir en iempo y calidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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contactOS/ R6|aCi0nes CIave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

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

Area/Orga acio Propo o de la Relacio

Gerencia de Telecomunicaciones

Brindar asesoria juridica para las

Interna: , A .
areas relacionadas con la Gerencia de
Telecomunicaciones

Externa: Operadores del Sector Coordinar actividades y reuniones de

trabajo, vinculadas con el Sector de

Telecomunicaciones Telecomunicaciones.

condiCiOI‘leS de Tl'a bajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicién.
Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

= - r
Organ iZacion 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

Asesor Juridico

l

Colega Colega Esta posicién Colega Colega

Especialista
Juridico
Telecomunicaciones
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ESPECIALISTA JURIDICO
ELECTRICIDAD

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA o-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto

EXPERTO 1 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Ndmero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

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

Colaborar en aquellas actividades de asesoria juridica que se proporcionen a la Gerencia de
Electricidad que tengan un grado de dificultad basico.

Responsabilidades:

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

Las personas que supervisan a ofros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desempefio, 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 deberé ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 65%

Colaborar en las actividades de asesoria juridica que se proporcionen a la Gerencia de
Electricidad, que tengan un grado de dificultad basico.

Tareas permanentes:

e Colaborar con la Gerencia de Electricidad en la elaboracion de borradores de resofuciones en ef drea de
electricidad relacionados con asuntos de caracter ordinario y con un grado de dificultad bédsico.
Elaborar proyecto de respuesta a solicitudes varias relacionadas con el sector de electricidad.
Requerir a la Gerencia de electricidad la informacion necesaria para sustentar los proyectos de Acuerdos,
informes y opiniones juridicas que deba elaborar.
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SIGE SUPERINTENDENCIA CENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4

Responsabilidad de Trabajo #2 30%

Planificar anual y mensualmente las actividades bajo su responsabilidad en el area de
Electricidad, asegurando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las normativas,
politicas, procedimientos, estdndares y lineamientos de la instituciéon, asi como la entrega
oportuna y efectiva de los servicios de asesoria a facilitar.

Tareas permanentes:

e  Presentar Informes de trabajo mensuales al asesor juridico.
e  Participar en reuniones de planificacién y coordinacién de actividades, en su respectiva drea de trabajo.

Responsabilidad de Trabajo # 4 05%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en los
espacios de pensamiento estratégico, reflexidn 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.

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 elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las
areas de gestién de la institucion.

- r

Reso‘u cion de P r°b|emas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Loque hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular 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 interpolacién para escoger la estrategia
corecta 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, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
gue son tipicamernite o repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
caiegoria.

Libertad pal'a Actual' , |mpact0. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

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

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

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

Educacion Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializaciéon (Contador

Publico Certificado, etc.). Incluya ia siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacion y experiencia laboral”
Nivol do Encefianza ! Reguerida | Deseable ! Titulo Obtenido
Educacion Universitaria X ] Abogado y Notario de la Republica de El
Salvador
Post-grado (especializacién, O ]
Maestria, PhD)

Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el niimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

e 3 afos en puestos juridicos

Deseable:

= 2 afos en puestos similares en instituciones de gobierno

b= Tiipe i

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

Reauerida:
e Expresion verbal y escrita gramaticalmente correcta.
e Excelente ortografia.
e Capacidad de analisis juridico y sintesis de ideas.
e Conocimiento en la aplicacién e interpretacion de leyes, reglamentos y normativas.
e Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de palabras.

Deseable:

¢ Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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Com petenmas. En funcion del nivel de responsabilidades del puesto, por favor, liste las competencias de desempeno en
orden de importancia.  Estas seran utilizadas tanto en reclutamientc como en mansje de desempefio.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas ylo

Administrativas en dreas especializadas de fa institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos tacnicos
en practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labore
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propésitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez y acudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?
4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

yesnecializados de la competencias que permiten noner
s, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

e

5. Proporciona respuestas oporiunas a las exigencias de trabajo
CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. ldentifica las tareas esenciales a realizar en el frabajo?

n
{4

7. Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?
jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?
9. Comprende la interrelacion existente de frabajo entre su érea yotras areas de la institucion?.
10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas all 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 quehacer laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.
11. Es puntuai en sus compromisos de trapajo?
12. Organiza v 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 yconsiaerada con sus superiores y compaiiercs de trabajo?
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad yfransparencia fos
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios yoperadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los senicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).
16. Entiende con facilidad los problemas ylo necesidades de sus clientes (internos ylo externos)?
17. Desarrolia soiuciones a los probiemas de ios clientes (infernos y/o externos), trabajando junto con eiios?
18. Asesora yda al cliente (interno ylo externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los semicios solicitados por los clientes (internos ylo externos),
e 0

Xigiénd

se cumplir en iempo y calidad?

UC uiiipii s

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno ylo externo) espera?
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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 implicacion significativa en comités).

ArealOrganizacién
Gerencia de Electricidad

Propdsito de la Relacion

Brindar asesoria juridica en las areas

Electricidad

LU correspondientes y desarrollo conjunto
de las actividades de la institucion.
Externa: Operadores del Sector Coordinar actividades y reuniones de

trabajo, vinculadas con el Sector de
Electricidad.

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

que apliguen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina

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

95%
05%

- -
Organlzacu)h 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

T D D T o o
IZ4uisiGa aiguings posiCivnes Jue seiail sus Cuisgas.

Supervisor de siguiente nivel

Jefe Unidad de
Asesoria Juridica

Colega Colega Esta posicién Colega Colega
Especialista
Juridico
Electricidad
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ESPECIALISTA JURIDICO
ELECTRICIDAD

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 8-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica GradnNivel Puesio
EXPERTO 1 AGOSTO DE 2017
Familia de Puesto Niimero de plazas Fecha de Revisidn de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propésito u objetive general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es

responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere un alista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Apoyar las funciones de asesoria juridica que se proporcionen a la Gerencia de Electricidad,
para que las actividades vinculadas con este sector se realicen dentro del marco de la legalidad
y la constitucionalidad; y en la defensa de los actos administrativos de la Institucion relacionados
el A~ H
ati

o)
1l - P 134, H 1: ~
lidad o su constitucionalidad.

~ o P e

:
con esta érea, cuando se impugne su leg

Responsabilidades:

Describa fas principales responsabilidades, tareas, capacidades y resuitados por jos que ia posicion es responsabie (limite a cinco las
responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione
el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio esténdar.

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

Responsabilidad de Trabajo # 1 75%

Apoyar las funciones de Asesoria juridica en el area de electricidad para que las decisiones y los
actos administrativos dirigidos a ese sector se realicen dentro del marco de la legalidad y la
constitucionalidad.

Tareas rmanentes:

e  Brindar asesoria juridica a la Gerencia de Electricidad en asuntos de carécter ordinario que no impliquen un rol
estratégico ni requieran de confidencialidad, tales como: brindar apoyos u opiniones en reuniones internas o
externas de trabajo, etc.

e Colaborar con la Gerencia de Electricidad en la elaboracién de borradores de resoluciones en el &rea de
electricidad tales como: tramitacién de conflictos entre operadores, entre éstos y los usuarios, o bien entre
operadores y la Unidad de Transacciones, procedimientos de concesién de recursos hidrdulicos y geotérmicos,
auditorfas a operadores y temas relacionados con la calidad del servicio de los sistemas de distribucién.

s  Elaborar opiniones juridicas requeridas por la Gerencia de Electricidad en asuntos de carécter ordinario que no
impliquen un rol estratégico ni requieran de confidencialidad.

e  FElaborar informes requeridos por el Superintendente o la Junta de Directores relacionados con casos de
electricidad bajo su conocimiento, que sean de carécter ordinario y que no impliqguen un rol estratégico ni
requieran de confidencialidad.

e Asistir a reuniones de trabajo internas y externas, relacionadas con las actividades de electricidad.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 20%

Planificar anual y mensualmente las actividades bajo su responsabilidad, en el area de
Electricidad, asegurando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las normativas,
politicas, procedimientos, estandares y lineamientos de la instituciéon, asi como la entrega
oportuna y efectiva de los servicios de asesoria a facilitar.

Tareas permanentes:

»  Presentar Informes de trabajo mensuales al Asesor Juridico.
e  Participar en reuniones de planificacién y coordinacién de actividades, en su respectiva drea de trabajo.

Responsabilidad de Trabajo # 3 05%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los
espacios de pensamiento estratégico, reflexién 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 elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las
areas de gestién de la institucién.

Reso‘uc ién de PI" Oblemas - Hay fres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no estd definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la estrategia
corecta para atar un problema dads; y
Porqué se hacen Ias 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, definicion del problema, desarmrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son lipicaimente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resolucion de problemas porgue el titular debe usar

habilidades de interpolacion para escoger la estrategia correcta para tratar un problema dado

Li bel'tad pal' @ Actuar I lmpacto- Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

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

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

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

Educacién

Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y esp

acion o r tria); especializacion (Contador

Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacion y experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Obtenido
Estudios Universitarios D il Abogado y Notario de la Republica de El
Salvador
O] L]

Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen desempeifio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

Deseable:

¢ Al menos 3 afios de experiencia o formacién en el ambito constitucional o derecho
administrativo.

Habilidades Técnicas Ejemplos: idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria

basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamientoffacilitacion, etc.:
Requerida:
e Expresidn verbal y escrita gramaticalmente correcta.
e Excelente ortografia.
e Capacidad de analisis juridico y sintesis de ideas.
e Conocimiento y experiencia en la aplicacién e interpretacion de leyes, reglamentos y
normativas.
o Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de
palabras.
Deseable:

e Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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ELECTRICIDAD ¥ TELECOMUNCACIONES
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rn

Com petencias. En funcién 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 desempeiio.

PERSONAL TECNICO Y ADM}N!ST‘RATIVO (este grﬁpo incluye al personal que desarrollan labores técnicas y/o

Administrativas en areas especializadas de I institucion).

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?

T MO

2 Demupsetra dominin da conacimiantne tcnicos v agnacializados?
! gira Gominic de conecimienos 123008 ¢

LEREI - it wvilivwo J WYpvs Tt B
3. Posee capacidad propésitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatezyacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

# 4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos v practicos en la resolucién 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 poseer la capacidad de comprender |a esencia de los aspectos complejos, asegurando 1a eficacia v calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

s iz drnbaia am ool alaas antallaaide aiddeada disdiaaras Aans anaad
19U Uavajy Cil ©l plasy Toldvituiuy, eVvilaiiGo Gistacise CGii asui

£ 8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados safisfactorios al finalizarla?
9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su drea y ofras areas de la institucion?.
& 10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos ?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades aue rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios vvalores
en el quehacer laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

1. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

112. Organiza v programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y fransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

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

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender v atender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
mias indaonan o

fro aomisian omiankan ot D P
105 3&1ViCi0S a fiuesy0s Gienies ifieinos (areas ineiiias Ge @ oia

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos ylo externos)?

STy
i)

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
§ 18. Asesora y da ai cliente (interno yio externo) las aiternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los senicios solicitados por los clientes (internos ylo externos),

exigiéndose cumplir en tiempo y calidad?

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

TN it e Sl PN L s ol ¥
esUlipliult basica u
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ELECTRICIDAD ¥ TELE

-
contactOSI RelaCIOI‘IeS C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el
embleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluvendo cualauier implicacién significativa en comités).

Area/Orga acio Propo 0 de Relacio

Gerencia de Electricidad , B e ’
infersta: Brindar asesoria juridica en las areas

correspondientes y desarrollo conjunto
de las actividades de la institucion.

Externa: Operadores del Sector Coordinar actividades y reuniones de
Electricidad trabajo, vinculadas con el Sector de
Electricidad.

| |

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

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

= = -
Ol"ganlzac ion 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
1zquierda algunas posiciones que seran sus coiegas.

Supervisor de siguiente nivel

Jefe Unidad de
Asesoria Juridica

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Especialista
Juridico
Electricidad | [
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07
ESPECIALISTA JURIDICTO
TELECOMUNICACIONES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA .

Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica
EXPERTO 1 AGOSTO DE 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién 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 posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere un alista de actividades, sino la Mision principal del puesto.

Apoyar en las funciones de asesoria juridica que se proporcionen a la Gerencia de
Telecomunicaciones, para que las actividades vinculadas con este sector se realicen dentro del
marco de la legalidad y la constitucionalidad; y en la defensa de los actos administrativos de la
Institucion relacionados con esta drea, cuando se impugne su legalidad o su constitucionalidad.

Wlm!esponsabilidades:

Dasecriba las principales rasponsabilidedss, tarses, capacidades vy resultados por los que lz2 posicidn es responcable {limite a2 cinco les

responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione
el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio esténdar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo ndmero uno. En
donde, Supervisién total incluye: manejo de desempefio, contratacién, despido, desarrolfo y acompafiamiento en el curso de sus actividades y deberes.

I 2 ranla penaral nara porpantaiss de tiamnno nara la sunarvicidn de otrne ac 8% nar pada amnleadn-a de ranorte diractn, Eiemnpln: sf un sunervicor-2
Lz regla general para porcentajes de tempo pera la supervisidn de otros es 5% por cada empleadn-2 de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-2

tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo deberé ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 75%

Apoyar las funciones de Asesoria juridica en el drea de telecomunicaciones para que las
decisiones y los actos administrativos relacionados con ese sector se realicen dentro del marco
de la legalidad y la constitucionalidad.

Tareas permanentes:

e  Brindar asesoria juridica a la Gerencia de Telecomunicaciones en asuntos de caracter ordinario que no impliquen
un rol estratégico ni requieran de confidencialidad, tales como: brindar apoyos u opiniones en reuniones internas o
externas de trabajo, etc.

e Colaborar con la Gerencia de Telecomunicaciones en la elaboracién de borradores de resoluciones en el érea de
telecomunicaciones tales como: tramitacién de procedimientos de resolucién de reclamos entre usuarios y
operadores; resoluciones relacionadas con las funciones de gestiéon y vigilancia del espectro radioeléctrico;
tramitacién de procedimientas sancionatorios ante infracciones a la Ley de Telecomunicaciones: tramitacién de
procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones y licencias para la prestacién de servicios de difusién
sonora y de difusién de televisién de libre recepcién o suscripcién; revisién y elaboracién de normas y
metodologlas.

e Elaborar opiniones juridicas requeridas por la Gerencia de Telecomunicaciones en asuntos de caracter ordinario
que no impliquen un rol estratégico, ni requieran de confidencialidad.

e Elaborar informes requeridos por el Superintendente o la Junta de Directores relacionados con casos de
telecomunicaciones tramitados bajo su responsabilidad, que sean de cardcter ordinario y que no impliquen un rol

estratégico, i requieran de confidencialidad.
° Asi‘lsﬁr ; r;unioneqs de trabajo intern;s y externas, relacionadas con las actividades de telecomunicaciones.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 20%

Planificar anual y mensualmente las actividades bajo su responsabilidad en el area de
Telecomunicaciones, asegurando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las
normativas, politicas, procedimientos, estandares y lineamientos de la institucidén, asi como la
entrega oportuna y efectiva de los servicios de asesoria a facilitar.

Tar rmanen

e Elaborar el plan operativo anual de las actividades bajo su responsabilidad, sobre la base de los planes
estratégicos de la Unidad de Asesoria Juridica y de las estrategias institucionales.

e  Presentar Informes de trabajo mensuales a la Jefatura del drea de Asesoria Juridica en Telecomunicaciones y
Recuperacion Judicial.

e  Participar en reuniones de planificacion y coordinacion de actividades, en su respectiva area de trabajo.

Responsabilidad de Trabajo # 3 05%

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 gestién 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 elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las
areas de gestién de /a institucion.

ReSOIUC ion de PrOblemas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Loque hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentaré problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cbémo hacerlo no estd definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la estrategia
corvecta para tratar un problema dado; ¥

3. Porqué se hacen las cosas es conomdo pero lo que se debe hacer y como 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 tipicaimente o repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa

categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resolucion de problemas porg itular debe usar

P
habilidades de interpolacion para escoger la estrategia correcta para tratar un problema dado

Libel'tad pal’a Actuar I I mpacto- Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

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

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

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.

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 educacion y experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Obtenido
Estudios Universitarios D il Abogado y Notario de la Republica de El
Salvador
L] L]

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

Requerida:

Deseable:

e Al menos 3 afios de experiencia o formacién en el ambito constitucional o derecho
administrativo.

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

Requerida:

Expresion verbal y escrita gramaticalmente correcta.

Excelente ortografia.

Capacidad de analisis juridico y sintesis de ideas.

Conocimiento y experiencia en la aplicacién e interpretacion de leyes, reglamentos y
normativas.

o Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de
palabras.

Deseable:

. Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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Com peteﬂﬁias. En funcion dei nivei de responsabiiidades dei puesto, por Yavor, iiste ias
orden de importancia. Estas seran utilizadas tanto en reclutamiento como en manejo de desempefio.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan fabores técnicas ylo

Administrativas en dreas especializadas de fa institucién).

petencias de d peno en

APTITUDES PERSCNALES: Conjunto de conocimientos basicos, téenicos yespecializados de fa 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 Ias funciones de su puesio?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos vespecializados?

3. Posee capacidad propésitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatezyacudir en forma independiente y
eficaz sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién 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 poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos comolejos, asegurando Ia eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcién de los objetiws institucionales.

6. ldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

7. Se dedica a cumplir con su trabajo en &l plazo estabiecido, evitando distraerse con asuntos personales?

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

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area yotras areas de la institucion?.

10. 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 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 ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

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

CRIENTACION AL CLIENTE INTERNC Y EXTERNO: Implica &l compromiso por comprender y atender con calidad ytranspaiencia 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).

16. Entiende con facilidad los problemas yio necesidades de sus clientes (internos vio externos )?

acilidad lo as vy es de
17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos ylo extemnos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (intemo ylo externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

18. Se apega a ios tiempos estipulados para ia entrega de i0s Senvicios solicitados por i0s clientes (intermnos yio exiermnos),
exigiéndose cumplir en tiempo y calidad?

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

Capitulo V ' Seccion 00 Pagina 4 de 5
Descripcion Basica de i0s | Especialista Juridico
puestos de trabajo | Telecomunicaciones




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICICAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4

s, GE T UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Revision: 0
srommmecucomure  MANUAL DE ORGANIZACION Fecha:  Agosto 2017

contaCtOSI RelaCIoneS Clave Liste las principales relaciones internas vy externas, las cuales se espera el

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

Areal/Orga acio opo 0 de |la Relacio

Gerencia de Telecomunicaciones

Brindar asesoria juridica en las areas

Interna: ey s R LR R s T ottt
Corresponaientes y aesaiiono CDﬂjUHtO
de las actividades de la institucion.

Externa: Operadores del Sector Coordinar actividades y reuniones de

Telecomunicaciones trabajo, vinculadas con el Sector de
Telecomunicaciones.

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

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

= - -
Orgal‘llza(:lon 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

T sfmmd el s m o st o mris oo e et e
izguierda algunas posicionss Gue serain Sus coisgas.

Supervisor de siguiente nivel

Asesor Juridico

Colega Colega Esta posicién Colega Colega

Especialista
Juridico
Telecomunicaciones
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LECOMUNICACIONES

SIGE SUPERINTENDENCIA CENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECCMUNICACICNES Edicién: 4

08

ESPECIALISTA JURIDICO -
RECUPERACION JUDICIAL

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 8-

1 S Grado/Nive! Puesto
Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica rado/Ni ues

EXPERTO 1 AGQSTO DE 2017
Familia de Puesto Namero de plazas Fecha de Revisién de DP

"“Objetivo del Puesto:

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

Apoyar las funciones de asesoria juridica que se proporcionen 2 la Gerencia Administrativa y a la
Gerencia Financiera Institucional (GFIl) en lo relacionado con la recuperacién de deudas a favor
de la SIGET; y en caso de deudas irrecuperables por la via administrativa, elaborar las

demandas y tramitar los juicios ejecutivos correspondientes.

Responsabilidades:

Describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (limite a cinco Jas
responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione
el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio esténdar.

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

Responsabilidad de Trabajo # 1 85%

Realizar actividades para la recuperacion de deudas a favor de la SIGET por la via administrativa
o judicial.

Tareas permanentes:

e Brindar asesoria juridica a la Gerencia Adminisirativa y a ia Gerencia Financiera institucional (GFI) en asunios
ordinarios relacionados con la recuperacién de deudas a favor de la SIGET.

s  Elaborar opiniones juridicas requeridas por la Gerencia Administrativa y la Gerencia Financiera sobre temas de
recuperacién de deudas.

e  Elaborar las demandas e impulsar los juicios ejecutivos iniciados por la SIGET contra deudores morosos.

° Supervisar las demandas y la sustanciacién de juicios ejecutivos iniciados por la SIGET contra deudores morosos.
Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

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.
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Tareas:

e  Participar en los comités de ja SIGET con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

A an alobAavnnile o4 sran inmiaintivian ferasnados Ao~ roamd fo ~o ~f o 1} ~fna i | B PN -~
s ApCyalr e ia ©/a@udraCiGl Ge n[uevas ihidiaivas/piGyeciss, asesiranado en ics dapeutus iegaies vinculadcs a las

dreas de gestién de la institucién.

ReSOlUCién de Pr°b|emas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Loque hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentaré problemas idénticos o similares regularmente;

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

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa

categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resolucién de problemas norque. El titular debe usar

habilidades de interpolacion para escoger la estrategia correcta para tratar un problema dado
Libel’tad pal' a Actual' I 'mpacto- Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

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

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

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de

desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalimente, inciuya la educacion, experisicia y habilidades dessabies para la posicii.

.z o
Educacion  Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion (Contador
Pablico Certificado, etc.). Incluya !a siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacidn y experiencia laboral”

pesiDiel "ccomain oh cquivaliente ge equcacion SXPS

Nivel de Ensefianza i Requerida Deseable Titulo Obtenido
Estudios Universitarios X Il Abogado y notario de la Republica de El
Salvador
Post-grado (especializacion, O ]
Maestria, PhD)

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

Requerida:

« 3 afos de experiencia profesional en el ambito juridico.

Deseable:

e Al menos 3 afos de experiencia o formacion en aspectos regulatorios, especialmente en el
area de telecomunicaciones y en asuntos de caracter administrativos, conocimientos en

derecho constitucional y derecho administrativo en tramitacién de juicios civiles y mercantiles
de recuperacion de deudas.
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Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Excelente ortografia.

normativas.

Expresion verbal y escrita gramaticalmente correcta.

Capacidad de analisis juridico y sintesis de ideas.
Conocimiento y experiencia en la aplicacién e interpretacion de leyes, reglamentos y

« Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de palabras.

Deseable

« Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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ELECTRICIOAD ¥ TELECOMUMICACIONES.

Com petel"ICias. En funcién 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.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas ylo

Administrativas en areas especializadas de la institucion.

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos #enicos yesnecializadgs 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 propésitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatezy acudir en forma independiente y
eficaz sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

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

5. Propoiciona respuesias oportunas & ias exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area 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 objefivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

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

8 Lajornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados safisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su érea y ofras areas de la insfitucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITLIDES PERSONALES: Coniunto 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.

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 trans mite confianza en Sus reiaciones interpersonaies?

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

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad y ransparencia los
requerimientos de nuestres clientes exernos (usuarios yeperadores), ast comoe garantizar niveles de satisfaccidnen la entrega de
los senvicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Enfiende con facilidad ios problemas yio necesidades de sus ciientes (iniernos yio externos)?

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

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

19. Se apega a los tiempos esiipulados para la entrega de 105 senvicics solicitados por 10s dientes (intermos y/o exiernas),

exigiéndose cumplir en iempo y calidad?
20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno ylo externo) espera?
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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).

Telecomunicaciones

Tribunales de lo Civil y lo Mercantil del
Organo Judicial

Area/Orga acio Propo 0 de la Relacio
: i de . S .
o ‘?;I::ocm?unicaciones/!\dministrativa!Uni Brndar asasqna juridica. en, las arags
dad de Adquisiciones Contrataciones 3?{::2%%3222?:8ydge':ai;rsotliﬁc?gg’umo
Institucionales/Gerencia '
Financiera/Registro
Externa: Operadores del Sector | Coordinar actividades y reuniones de

trabajo, vinculadas con el Sector de

Para tramitar los procesos judiciales
de recuperacién de deuda.

COI‘Id iciones de Tl’abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina

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

75%
25%

° . r
OrganlzaClon 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 aigunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Asesor Juridico

Colega

Colega Esta posicién
Especialista
Juridico
Recuperacion
Judicial

Colega
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SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicidn: 4
SUPERINTEMOENCIA GENERAL OE
LLEGTRICOAD ¥ TELECOMNCACIONES

ESPECIALISTA JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

T dm At Diiactn
FIUIV UG UL

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 8-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto
EXPERTO a AGOSTO DE 2017

Familia de Puesto Ndamero de plazas Fecha de Revisién 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 posicién es

responseble. Por qué existe e puesto y qué debe lograr, recuerde gue NO se reguiere un alista de sctividades, sino la Misién princips! del puesto.

Apoyar las funciones de asesoria juridica que se proporcionen a ia Gerencia Administrativa, a ia
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) y a la Gerencia Financiera
institucionai (GFI); asi como ia defensa de ios actos administrativos de ia institucion reiacionados
con dichas areas, cuando se impugne su legalidad o su constitucionalidad.

Responsabilidades:

Describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (limite a cinco las
responsabiiidades). inciuya POR QUE es lievada a cabo y su impacto en ia institucion. Lisie las responsabiiidades en orden de imporiancia y mencione
el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio esténdar.

! 55 5EISCREsS GUe SUDERVISaln & oiros. conbinuamente deben tener Supervisidn de Psrsonal comc su Responsabilidad de Trabaio numerc uno. En
LaS Ei3Giias Gue SUpeiviSaii @ UuTS, CUmiiiuainene Geweil 18iici oUPeiviSiUil U8 reisGiiar CUiTI SU neSpuiisauniual Ge 1iaugju Jiuinieiv wil., il

donde, Supervisién total incluye: manejo de desempefio, contratacioén, despido, desarrollo y acompafiamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes direcios, entonces por jo menos 30% de su irabajo debera ser disiribuido en ia supervision de esios empieados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 75%

Brindar asesoria juridica en todos los asuntos administrativos de la Institucién para que las
decisiones y los actos administrativos relacionados con ese ambito se realicen dentro del marco
de la legalidad y la constitucionalidad.

Tareas rmanentes:

e  Brindar asesoria juridica a la Gerencia Administrativa, a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones I[nstitucional
(UACI) y a la Gerencia Financiera Institucional (GFl) en asuntos estratégicos y/o confidenciales de cada area.

e Colaborar con la Gerencia Administrativa, la UAC! y la Gerencia Financiera en la elaboracién de borradores de
acuerdos administrativos y resoluciones razonadas.

e  Elaborar contratos institucionales previamente a su firma.

e  Elaborar opiniones juridicas requeridas por la Gerencia Administrativa, la UACI y la Gerencia Financiera sobre
temas de cada drea.

e  Elaborar informes requeridos por el Superintendente o la Junta de Directores relacionados con casos de su
conocimiento, en asuntos administrativos.

® Tramitacién de juicios de Cuentas que se siguen ante la Corte de Cuentas de la Republica, elaborando escritos y
presentando las pruebas pertinentes para desvanecer responsabilidades administrativas y patrimoniales.

e  Asistir a reuniones de trabajo internas y externas.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 20%

Planificar anual y mensualmente las actividades bajo su responsabilidad en el area administrativa
de la unidad asegurando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las normativas,
politicas, procedimientos, estéandares y lineamientos de la institucion, asi como la entrega
oportuna y efectiva de los servicios de asesoria a facilitar.

Tareas permanentes:

e Elaborar el plan operative anual de las actividades bajo su responsabilidad, sobre la base de los planes
estratégicos de la Unidad de Asesoria Juridica y de las estrategias institucionales.

e  Presentar Informes de trabajo mensuales al asesor juridica

e  Participar en reuniones de planificacién y coordinacién de actividades, en su respectiva drea de trabajo.

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 dreas de gestion de
la SIGET.

Tareas:

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 elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las éreas de gestién
de la institucion.

Reso l uc i 6“ d e P ro b le mas - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Loque hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular 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 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 solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resoluciéon de problemas porque el titular debe usar
habilidades de interpolacion para escoger la estrategia correcta para tratar un problema dado

Libertad pal'a Actual’ I |mpact0. Par favor seleccione ol nivel de responsabilidad/contribucion:

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

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

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

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

Ed UcaCién 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 combinacion equivalente de educacion y experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Obtenido
Estudios Universitarios X O Abogado vy notario de la Republica de El
Salvador
Post-grado (especializacion, O O
Maestria, PhD)

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

Requerida:
« 3 arios de experiencia en puestos de caracter juridico administrativo
Deseable:

« Al menos 3 afios de experiencia o formacién en el ambito constitucional o en derecho administrativo.

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

Requerida:

e Expresion verbal y escrita gramaticalmente correcta.

e Excelente ortografia.

e Capacidad de anélisis juridico y sintesis de ideas.

e Conocimiento en la aplicacidn e interpretacidn de leyes, reglamentos y normativas.

e Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de palabras.

Deseable

e Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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Com petencias. 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 desempeiio.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas y/o

Administrativas en dreas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conacimientos basicos, {cnicos y especializados de ia compelencias gue 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 propositiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos v practicos en la resolucién 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 area que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

0. identifica las tareas esenciaies a realizar en el rabajo?

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

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

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su &rea yotras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas aiia de lo normai, para dar por finaiizada una tarea asignada o probiemas 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.

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 ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales ?

15. E5 respetucso y considerads con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los

requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los senvicios a nuestros clientes internos (areas internas de fa SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas ylo necesidades de sus clientes (internos ylo externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos ylo externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora yda al cliente {interno y/o externo) las alternativas que meior se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de Ios senvicios solicitados por los clientes (intenos ylo externos),
exigiendose cumplir en tiempo y calidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (ntemo ylo externo) espera?

e
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-
contaCtOSI RelaCIones C|ave liste las principales relaciones intemas v externas, las cusles se espera el

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

Area/Oraa aclo Propo 0. de la Relacio

Gerencia Administrativa, Gerencia
Interna: Financiera Institucional v 1a Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Brindar asesoria juridica en las areas
correspondientes y desarrollo conjunto
de las actividades de la institucién.

Externa: Corte de Ct Republica Diligenciar Juicios en la Corte de

Cuentas de Republica.

cond iciones de Tl'abajo Escriba la locacién de trabajo. el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

= -
Or ganlza(:lon 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 aigunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Asesor Juridico

Colega Colega Esta posicién Colega Colega

Especialista
Juridico
Administrativo
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10

ESPECIALISTA JURIDICO - CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 8-

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica Grado/Nivel Puesto
EXPERTO 2 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Namero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

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

Defender ante la Sala de lo Contencioso Administrativo y la Sala de lo Constitucional, ambas de
la Corte Suprema de Justicia, los actos administrativos emitidos por la SIGET en los casos de
caracter ordinario y que no impliquen un rol estratégico, ni requieran de confidencialidad, en el
area de telecomunicaciones.

"Responsabilidades:

Describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (limite a cinco las
responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione
el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio estandar.

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

Responsabilidad de Trabajo # 1 95%

Defender ante la Sala de lo Contencioso Administrativo y la Sala de lo Constitucional, ambas de
la Corte Suprema de Justicia, de los actos administrativos emitidos por la SIGET en el area de
Telecomunicaciones y en el ambito administrativo de la Institucion; e impugnacion ante dichos
tribunales de las actuaciones de otros entes que afectan la actividad de la SIGET.

Tareas permanentes:

e  Elaborar informes requeridos por la Sala de lo Contencioso Administrativo y la Sala de lo Constitucional, ambas de la Corte
Suprema de Justicia, en la sustanciacion de juicios contra la SIGET, relacionados con casos extraordinarios o de trascendencia
para el sector telecomunicaciones del pafs.

e  Revisar y corregir informes elaborados por el personal bajo supervision, para ser presentados ante la Sala de lo Contencioso
Administrativo y la Sala de lo Constitucional, ambas de la Corte Suprema de Justicia, en la sustanciacién de juicios contra la
SIGET, relacionados con casos ordinarios y de efectos particulares en el drea de telecomunicaciones.

e  Elaborar demandas e informes en procesos de amparo e inconstitucionalidad, iniciados por la SIGET.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 20%

Planificar anual y mensualmente las actividades bajo su responsabilidad en el area administrativa
de la unidad asegurando el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de las normativas,
politicas, procedimientos, estandares y lineamientos de la institucién, asi como la entrega
oportuna y efectiva de los servicios de asesoria a facilitar.

Tareas permanentes:

e  Elaborar el plan operativo anual de las actividades bajo su responsabilidad, sobre la base de los planes estratégicos de la
Unidad de Asesoria Juridica y de las estrategias institucionales.

e  Presentar Informes de trabajo mensuales al asesor juridica

e  Participar en reuniones de planificacién y coordinacion de actividades, en su respectiva area de trabajo.

Responsabilidad de Trabajo # 3 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, y a la vez contribuir a generar soluciones
innovadoras en las areas de gestion de la SIGET.

Tareas permanen :

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

ReSOIUCién de PrOblemaS - Hay tres niveles de resolucion de problemas:

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

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerio no estd 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 como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta

del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrolio de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas

que son tipicamente no repetitivos.

-

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y porqué la posicion cabe en esa
categoria.

El ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resolucién de problemas porque El titular debe usar
habilidades de interpolacion para escoger la estrategia correcta para tratar un problema dado

Libel‘tad para Actuar l lmpacto. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

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

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

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

Educacion Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacion (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 Obtenido
Estudios Universitarios X ] Abogado y notario de la Republica de El
Salvador
Post-grado (especializacion, ] X Maestria en Derecho Administrativo
Maestria, PhD)

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

Requerida:

o 3 afos de experiencia profesional en el ambito juridico.

Deseable:

« Al menos 2 afios de experiencia o formacién en el ambito constitucional o en derecho
administrativo y en aspectos regulatorios, especialmente en el area de electricidad.

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

Requerida:

Expresion verbal y escrita gramaticalmente correcta.

Excelente ortografia.

Capacidad de analisis juridico y sintesis de ideas.

Conocimiento y experiencia en la aplicacion e interpretacion de leyes, reglamentos y
normativas.

¢ Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de palabras.

Deseable:

e Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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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.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarroflan labores técnicas y/o

Administrativas en dreas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competencias que permiten poner
en practica las habilidades necesarias , para el desempeio de |as labores, de acuerdo a a naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados ?
3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatezy acudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones ?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién 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 area que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer |a capacidad de comprender [a esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

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

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

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area yotras areas de la insfitucion?.

10. 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 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 fransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

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

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprendery atender con calidad y ransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garanfizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los senicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas ylo necesidades de sus clientes (internos ylo externos)?

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

18. Asesora yda al cliente (interno ylo externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los senvicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumplir en iempo y calidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno ylo externo) espera?
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contactOSI 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 implicaciéon significativa en comités).

Area/Orga acilo Propo o de |la Relacio
Interna: . : . AoV '
Junta de Directores, Superintendente, Brindar asesoria juridica en las areas
Gerente de Electricidad y Gerente de correspondientes y desarrollo conjunto
Telecomunicaciones de las actividades de la institucién.
Externa: Corte Suprema de Justicia Diligenciamiento de Juicios ante las
Salas de |la Corte Suprema de Justicia.

condiCioneS de Tra bajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

- L4
OrganlzaClon 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

Asesor Juridico

il

Colega Colega Esta posicién Colega Colega

Especialista
Juridico Corte
Suprema de
Justicia
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Distribucion Adicional

Fecha Documento G.C. Persona Recibido
Revisado
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