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RESOLUCION SNT-2007-U U2 J

Ing. Roque Hermmandez Luna
SECRETARIO NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 10 de Ia Ley Reformatoria a Ia Ley Especial de
Telecomunicaciones, en su Articulo 5 innumerado, literal m), faculta al Secretario Nacional de
Telecomunicaciones a resolver asuntos relativos a la administracién general de la Secretaria Nacional
de Telecomunicaciones.

Que, mediante Resolucién SNT-2007-0009 de fecha 12 de febrero de 2007 se resuelve Modificar el
Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias del personal del CONATEL y la
Secretaria Nacional de Telecomunicaciones, que labora bajo el régimen de nombramiento o contrato
ocasional.

Que, en cumplimiento del Art. 149 del Reglamento de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, la Unidad de Recursos Humanos ha actualizado el Manual de Clasificacion de Puestos
del personal del CONATEL y la Secretaria Nacional de Telecomunicaciones, el mismo que forma parte
de la presente Resolucién.

Que, la dindmica del sector de las telecomunicaciones, exige una continua adaptacién de los
instrumentos de gestién a los cambios organizacionales generados.

RESUELVE:

ARTICULO 1°, Reformar el Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias
del personal del Consejo Nacional de Telecomunicaciones y la Secretaria
Nacional de Telecomunicaciones, que labora bajo el régimen de nombramiento
0 contrato ocasional,

ARTICULO 2°, Las denominaciones constantes en el Manual Genérico de Clasificacién de
puestos y de Competencias, serd de uso obligatorio en todo nombramiento,
contrato, rol de pagos Y mas movimientos de personal, asi como en la
elaboracidn de los Presupuestos institucionales.

ARTICULO 3°, El Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias contendra

las especificaciones de las clases de puestos que integran el Indice
Ocupacional institucional.

ARTICULO 4°, El indice Ocupacional se estructura conforme el siguiente reagrupamiento de
clases de puestos:
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Ing. Roque Herndndez Luna
SECRETARIO NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 10 de |a Ley Reformatoria a la Ley Especial de
Telecomunicaciones, en su Articulo 5 innumerado, literal m), faculta al Secretario Nacional de

Telecomunicaciones a resolver asuntos relativos a |a administracion general de la Secretaria Nacional
de Telecomunicaciones.

Que, mediante Resolucién SNT-2007-0009 de fecha 12 de febrero de 2007 se resuelve Modificar el
Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias del personal del CONATEL y la

Secretaria Nacional de Telecomunicaciones, que labora bajo el régimen de nombramiento o contrato
acasional.

Que, en cumplimiento del Art. 149 del Reglamento de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, la Unidad de Recursos Humanos ha actualiz

ado el Manual de Clasificacion de Puestos
del personal del CONATEL y la Secretaria Nacional de Telecomunicaciones, el mismo que forma parte
de la presente Resolucidn.

Que, la dindmica del sector de las telecomunicaciones, exige una continua adaptacion de los
instrumentos de gestién a los cambios organizacionales generados.
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RESUELVE:

e

ARTICULO 1°, Reformar el Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias
del personal del Consejo Nacional de Telecomunicaciones y la Secretaria

Nacional de Telecomunicaciones, que labora bajo el régimen de nombramiento
© contrato ocasional.

ARTICULO 2°, Las denominaciones constantes en el Manual Genérico de Clasificacién de
puestos y de Competencias, serd de uso obligatorio en todo nombramiento,

contrato, rol de pagos y mas movimientos de personal, asi como en la
elaboracion de los presupuestos institucionales.

ARTICULO 3°. El Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias contendra

las especificaciones de las clases de puestos que integran el Indice
Ocupacional institucional,

ARTICULO 4°. El indice Ocupacional se estructy

ra conforme el siguiente reagrupamiento de
clases de puestos:
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REAGRUPAMIENTO DE CLASES DE PUESTOS

Nombramiento
GRADO | —’
SNT DENOMINACION DEL PUESTO SNT
Manual

15 Presidente del CONATEL
tario Nacional de Telecomunicaciones

14 Asesor

13 irector General - Secretario General - Secretario del

NATEL- Coordinador Nacional

ubdirector General

12  General - Contador General - Jefe de Personal -
Coordinador General de Ia Secretaria General -
Coordinador Regional

ubdirector General Administrativo Financiero-Tesorero

11  [lefe de Divisidn - Prosecretario del CONATEL

10 pefe de Area 2 - Jefe de Presupuesto

g pefe de Area 1 - Jefe de Roles - Asistente de
Presidencia

_a__#nedausta Jefe 2 - Asistente de Despacho

7 lEsper:laIPsta Jefe 1 - Asistente de la Secretaria del
ICONATEL

6 Asistente de Profesional - Supervisor de Transporte

L Oficial Administrativo Jefe

4 Oficial Administrativo 3

3 Oficial Administrativo 2

2 Oficial Administrativo 1 - Conductor de Automotor

1 Ayudante de Oficina

v. Diego de Almagro N31-95 y Alpallana, Edif. Senatel.
Call Center 1-BDOSENATEL, Casilla 17-07-9777. Www.conatel.gov.ec Quito-Ecuador
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REAGRUPAMIENTO DE CLASES DE PUESTOS

Contrato Ocasional

GRADO

GRADO
Nombram.| DPENOMINACION DEII. ::f:-rn CONTRATO et
rencial OCAS referenclal
14 Asesor o
%
12
Coordinador 2 13
11
Coordinador 1 12
10 Profesional 4 11
9 Profesional 3 - Asistente de Despacho an
8 Profesional 2 9
7 Profesional 1 B
6 Preprofesional 7
5
4 Asistente Administrativo 3 6
3 Asistente Administrativo 2 5
. Asistente Administrativo 1 4
Conductor de Automotor 3
Ayudante de Oficina 2
1
| Auxiliar de Servicios 1

Av. Diego de Almagro N31-95 y Alpallana, Edif, Se
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ARTICULO 5°.

ARTICULO 6°,

ARTICULO 7°.

Previo a la concesién de un nombramiento o contrato ocasional, el aspirante
debera cumplir con los perfiles contemplados en el presente Manual.

De la ejecucion de la presente resolucién encarguese a la Direccidén General
Administrativa Financiera y Unidad de Recursos Humanos,

Dadoen Quitoa, 2 2 MAR 2007

R

Dr. Jaime Ndfiez Birbano
SECRETARIO GENERAL DE LA SNT

o

Av. Diego de Almagro N31-95 y Alpallana, Edif. Senatel. Telfs: 294780
Call Center 1-BOOSENATEL, Casil

0 Fax: 2901010
la 17-07-9777. www.conatel.gov.ec Quito-Ecuador




@ TP &I 0H ) 006 ¢

o
~

Para la aplicacién del Manual Genérico de Clasificacién de Puestos y de Competencias del personal del
CONATEL y la SNT, deberan observarse las siguientes politicas:

Ningin aspirante podrd ser nombrado o contratado con una denominacién que no conste en el
Manual Genérico de Clasificacion de Puestos y de Competencias.

El Presidente del CONATEL ser3 designado por el Presidente de la Republica, deberd ser ciud: 1|

ecuatoriano, en ejercicio de sus derechos y con reconocida experiencia profesional, técnica o
gerencial en el sector plblico o privado. El cargo de Presidente del CONATEL sera remunerado ya
tiempo completo. (Art. 93 del Reglamento General a |a Ley Especial de Telecomunicaciones,

Secretario Nacional de Telecomunicaciones deberd ser ecuatoriano, en ejercicio de sus derechos y
con reconocida experiendia profesional, técnica o gerencial en el dmbito de las telecomunicacinnes.
( Art. 107 del Reglamento General a |a Ley Especial de Telemnunicadnna, Reformada).

Son servidores de libre nombramiento y remocién los constantes en el Art. 92, literal b) de ia Lo ¥
Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Codificada, es decir Jos funcionarios que se
encuentran ubicados a partir de los grados 13, 14 y 15,

Los profesionales graduados en el exterior, nacionales o extranjeros, debersn refrendar o reqictrar
su titulo en el CONESUP, caso contrario no seré reconocido para el desempefio de un puest::

Para el registro del nombramiento o contrato, la Unidad de Recursos Humanos solicitard Ia
presentacion de todos los documentos exigidos por la Ley, en original y copia, previo al desem;:~i:
El grado 1 corresponde al personal que ejecute funciones de consereria, limpieza vy

mantenimiento,

El grado 2 corresponde al personal que desempefie funciones de apoyo administrativo y recepcion,
asi como los conductores de vehiculo.

Av. Diego de Almagro N31-95 y Alpallana, Edif, Senatel, Telfs: 2947800 Fax: 2901010
Call Center 1-BOOSENATEL, Casilla 17-07-9777, WWww.conatel.gov.ec Quito-Ecuador
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El grado 4 corresponde al personal que cumpla funciones de asistencia administrativa a Directores
© a los funcionarios que ostenten este nivel jerarquico,

El grado 5 corresponde al personal que cumpla funciones de apoyo técnimadmlnistrativu, asi
como asistentes de recaudacidn.

El grado 6 corresponde al personal que cumpla funciones de asistencia profesional.

Los grados 7, 8, 9 10, 11 ¥ 12 corresponden a los niveles profesionales y deberén ser nombrados o
contratados de conformidad con la especificacién de clase descrita en el presente Manual.

Para ingresar a los puestos contemplados en los grados 13, 14 y 15, los aspirantes no se
someteran al concurso de méritos Y oposicién, ni al periodo de prueba determinados en la LOSCCA

y su reglamento; sin embargo, se sujetaran a los requisitos establecidos en el presente Manual v
los sefialados en la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa.
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GRADO 15 | T

(Presidente del Consejo Nacional de Telecomunicaciones
Secretario Nacional de Telecumunicacinnes}

ROL

Asegurar la Gestion Organizacional Y Su orientacién hacia enfoques modemos,
garantizando el cumplimento de los objetivos estratégicos, en un marco de Sujecion a la
normatividad, excelencia en el servicio Y su perdurabilidad en el tiempo, satisfaciendo la
demanda del cliente ciudadano y consolidando su misién y visién.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

A mas de las funciones contempladas en la Ley Reformatoria a |a Ley Espepial de

* Formular politicas y estrategias en funcién de los objetivos estratégicos Y planes
operativos de la organizacién, asegurando su cumplimiento Y la satisfaccién de los
clientes-usuarios.

* Determinar las relaciones de informacién, para la toma de decisiones que orienten
el cumplimiento de los objetivos en funcién de los productos o servicios
alternativos, generados por los procesos de la organizacién.

* Determinar los elementos, procedimientos e instrumentos Para la administracién
de los intereses de la entidad, llegando a acuerdos sobre actos administrativos

las macro politicas del Estado.

compromisos internos y externos, a fin de facilitar la gestion organizacional en el
cumplimiento de los objetivos.

* Orientar, coordinar y evaluar el cumplimiento de las politicas y estrategias de Ia
organizacién, en funcién de los objetivos y metas establecidas en gl plan
operativo,

fin de incorporar procesos, tecnologia y recursos, que permitan alcanzar los
objetivos con eficiencia, eficacia Yy productividad.
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COMPETENCIAS

RELEVANCIA
Alto Medio Bajo

Sentido estratégico
Capacidad para tomar
decisiones

Liderazgo

Capacidad de negociacion
Comunicacién asertiva
Control directivo
Desarrolio gerencial
Vocacién de servicio

Capacidad de trabajo en
equipo

Capacidad de planificacién
Capacidad para llegar a
CONSensos

Disefio organizacional X

=X =[] x| x| x| x| x| | x

INTERFAZ

Con organismos nacionales e internacionales para intercambiar conocimientos y

experiencia, transferencia de tecnologia; alianzas estratégicas, oportunidades de
autogestion y establecer convenios.

Con clientes internos y externos, a fin de identificar necesidades y ofrecer al

cliente-ciudadano productos o servicios demandados en funcién de |a misién |
organizacion.

Con organismos gubernamentales para contar con politicas,

procedimientos que contribuyan a la toma de decisiones acordes a
organizacional.

normas vy
la mision

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Reconocida experiencia profesional, técnica o gerencial en el sector publico o
privado en el sector de las telecomunicaciones
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GRADO 14

ROL

Brindar asesoria para el desarrollo y fortalecimiento de los procesos organizacionales,
dotando de valor agregado a la operatividad de los mismos, mediante el respaldo de

normas, politicas y estrategias, para lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
operativos.

ATRIBUTOS Y RESPONSABILIDADES

* Apoyar y brindar asesorla en Ia entrega oportuna de productos o servicios, la
ejecucién de acciones técnicas y administrativas, brindando alternativas de
solucién y gestién para la consecucion de los objetivos organizacionales.

Dar soporte para la difusién de politicas y estrategias emitidas por la maxima
autoridad, con la finalidad de dar cumplimiento a los roles asignados a cada
proceso en funcién de la mision organizacional.

+ Incorporar e innovar herramientas, practicas, e instrumentos técnicos gerenciales,

que orienten la consecucién de los objetivos de los procesos y coadyuven al logro
de la misién organizacional.

* Asesorar a la maxima autoridad en el establecimiento de planes, programas Y|
proyectos vinculados a la misién y objetivos de la institucion.

*+ Brindar asesoria en |a produccién de bienes Y servicios hacia Ia excelencia, bajo
eésquemas de trabajo de alto rendimiento, fundamentandose en principios de

calidad y en enfoques administrativos dirigidos hacia |a satisfaccion de |as
necesidades del cliente usuario.

COMPETENCIAS

B RELEVANCIA |
Alto Medio Bajo

Compromiso con resultado X

Conocimiento del negocio X -

Trabajo bajo presién X

Comunicacién asertiva X
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Disefio organizacional X dee HAJED
Evaluacién sistematica
Enfoque al cliente
Impacto e Influencia
Liderazgo

Control directivo

Orientacién hacia la
excelencia

Capacidad de trabajo en
equipo

Capacidad para llegar a
CoONsensos

> x| x| x| x| x| x| =

INTERFAZ

* Con las autoridades y directivos para coordinar acciones referentes a Ia

Planificacién estratégica, organizacional, avance, reprogramaciones y elaboracién
de planes de contingencia.

* Con los procesos organizacionales para socializar proyectos, planes, avances
tecnolégicos y compartir experiencias.

* Con clientes externos para conocer y canalizar sus requerimientos.

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

* Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al rea de gestién.

* Experiencia de diez afios o0 mas en labores afines.

Haber aprobado cursos de nivel superior vinculados a su area funcional.
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GRADO 13

ROL

Dirigir, coordinar, liderar y controlar Ia gestion de los procesos de su unidad
administrativa, en funcién de la planificacién estratégica y planes operativos, aplicando

politicas, normas técnicas, reglamentarias Yy estrategias que coadyuven a la eficiente
prestacién de bienes y servicios.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos administrativos, técnicos y legales,
orientados al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion. i

* Coordinar acciones para medir y evaluar el cumplimiento de los objetivos de los
planes estratégicos y operativos, estableciendo indicadores Y generando
alternativas de gestién técnica, tecnolbgica, financiera, normativa ¥ politica para la
organizacién, optimizando los recursos disponibles. || s

* Formular politicas y estrategias para la solucion de problemas, presentando
recomendaciones sdlidas, comparando alternativas a través de la aplicacién de la
informacién y directrices emanadas de autoridades superiores. - |\

* Dar apoyo a la gestion institucional y facilitar el intercambio de informacién con los

interfaz internos y externos que permitan el establecimiento de estrategias de
gestién en beneficio de la institucién. o

* Respaldar y motivar la gestién de los procesos organizacionales y a los gestores
de los mismos, incentivando la busqueda y adaptacién de la entidad a la

implantacién de nuevos esquemas gerenciales, que aseguren el cumplimiento de
los objetivos estratégicos. o\

* Establecer las prioridades organizacionales con la finalidad de anticipar los

requerimientos y expectativas del cliente usuario, adaptando los productos o
servicios y operaciones institucionales . o2

* Realizar evaluaciones peritdicas del desempefio y rendimiento del personal que

labora en su Direccién, con la coordinacian de la Unidad de Recursos Humanos.
_
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COMPETENCIAS
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RELEVANCIA
Alto Medio
Capacidad de negociacién X
Conocimiento del negocio
Compromiso con
resultados
Capacidad para la toma de
decisiones
Comunicacibn asertiva
Impacto e Influencia
Liderazgo
Enfoque al cliente
Vocacion de servicio
Apertura al cambio
Trabajo bajo presién

Capacidad para llegar a X
consensos

Bajo

x| x| x| x| x| x| x| x| x| »

INTERFAZ

Con las autoridades y el nivel directivo para coordinar acciones establecidas en la
planificacién estratégica organizacional Y programas operativos de la gestién,

Con clientes externos para coordinar acciones para la formulacién de convenios,
con organismos gubernamentales y no gubernamentales, autoridades, y
comunidad, para la entrega de productos o servicios.

Con clientes internos para integrar esfuerzos y propiciar el mejoramiento continuo

de los procesos, concertar planes e indicadores para medir los resultados
organizacionales.

-

L

REQUERIMENTOS DEL PUESTO

Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al drea de gestién, /
Experiencia de diez afios 0 mas en labores afines. -

Haber aprobado cursos de nivel superior vinculados a su area funcional /
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Dirigir ¥

tﬂcnicn—administratwns de

nrganizaciunalas. enmarcados €n los requerimientos

aplicacién de politicas, normas Y estrategias, establecidas en los planes operativos de

gestion, que permitan el cump'limianto de los objetivos el proceso Y el mejuram‘tantu
nizacional .

e la gestion orga

continuo d
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controlar 12 ejecucio

n de procesos y unidades

hTRIBUClDNES Y RE
r. dirigir, organizar Y
administrativas,

. Fiaﬁiﬁﬂﬁ
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do los diferentes equipos de ftrabajo, con la
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+ Elaborar politicas, normas Yy proce
roceso, integrando Y armonizan
finalidad de mejorar 12 consecucion de produ
royectos, planes y Pro

pmpueﬂas. P
cliente usuario de productos ¥ servicios de
la implantacién de estrategias, que

adecuado para

y eficacia los objetivos organizacinnales propuestos.

ceso para integrarlo al Plan Operativo
ipos de trabajo,

gramas técnicos de gestion, a fin
i calidad, que se conviertan

« Desarrollar
logren en términos

de otorgar al
en el medio
de eficiencia

. Establecer propu técnicas del pro
al, mediante consensos Y part‘.ci.paciﬁn de los equi
ividad del mismo.

Organizacion

induciendo compromiso en la operativi

« |dentificar incidentes criticos en |a prestacién de servicios © .generac‘mn de

productos Que afectaron 12 consecucion de los objetivos propuestes. para la

de acciones de meiaramiento, métodos prumdimientas
beneficio de los pruoasaé

implementaciﬁn
instrumentos Y optimizacion de recursos en
urgan‘rzacianales. ' .

ioramiento continuo de

« [Establecer mecani n para €l desarrolio y M€}
de trabajo, optimizando las competencias individuales, puscando su

los equipos

adaptab‘llidad en los diversos roles, pr&curanda el aprendiza]e continuo para &
desarrollo de! talento humano. '
a la gestion de los procesos, actividades de al
fin de fundamentar el nivel de satisfaccion de los mismo
requer‘-mientos ¥ expectativas
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COMPETENCIAS -

Conocimiento del negocio

RELEVANCIA

»

Medio

Bajo

Innovacién y creatividad

Planificacién y Proceso

Responsabilidad y compromiso

Solucién de Problemas

Enfasis en la calidad y
satisfaccion del cliente

Pt Bad b P Pt B

Liderazgo

Trabajo bajo presién

Comunicacion asertiva

Apertura al cambio

Capacidad de trabajo en equipo

2 | x|

Capacidad para toma de
decisiones

Capacidad para llegar a
CONSensos

INTERFAZ

+ Con directivos para receptar politicas, asesorar en acciones del proceso, presentar
"informes de gestién e intercambiar informacién.

* Con clientes internos para compartir experiencias, conocimientos, informacion,
planes, proyectos y generar cultura de trabajo en equipo.

* Con clientes externos para conocer y satisfacer necesidades y expectativas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

* Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al 4rea de gestién.

+ Experiencia de ocho afios 0 mas en labores afines.

+ Haber aprobado cursos de nivel superior vinculados a su area funcional.

———
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GRADO 11
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Elaborar proyectos técnicos-administrativos enmarcados en el conocimiento de la

organizacién y normatividad vigente, para la generacion de productos ¥ servicios
concordantes con la misién de la entidad.

* Generar, disefiar e implantar planes, proegramas y proyectos de gestién, acordes al
objetivo del proceso, orientados hacia enfoques modemnos, sujetos a directrices
establecidas, asegurando Ia satisfaccion del cliente-usuario. .

* Liderar, organizar y armonizar, procedimientos orientados a la consecucién de
productos o servicios, optimizando recursos, flexibilizando la operatividad de
trabajo para la consecucién de los objetivos,

« Establecer, cumplir y desarrollar en el equipo compromisos en |la entrega de
productos y servicios. generando en el mismo, auto confianza, orientacién a |a

excelencia e identificacion con el trabajo, fortaleciendo el nivel de credibilidad en |a
calidad y ejecucién del mismo.

gestién, fundamentadas en el analisis de informacion, sujetas a procedimientos y
politicas preestablecidas, proporcionando seguridad en la toma de decisiones.

* Integrar y liderar equipos de trabajo, identificando prioridades, asignando roles,
emitiendo gufas de ejecucién, favoreciendo el intercambio de informacién,
generando espacios de desarrollo individual y colectivo que aseguren |a
elaboracién de productos y servicios de calidad en beneficio del cliente usuario.
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o COMPETENCIAS
1- 3
#} RELEVANCIA
= Alto | Medio Bajo |
& Conocimiento del negocio X
%) Innovacién y creatividad X
c Planificacién de Proceso X
Responsabilidad y compromiso X
& Solucién de Problemas X
O Capacidad de trabajo en equipo X
o Trabajo a presién X
Enfasis a la calidad y X
o] satisfaccion del cliente
) Apertura al cambio X
® Liderazgo X
®
@
® INTERFAZ
< * Con directivos y coordinadores de procesos, subprocesos, para organizacién de
¢ trabajos, asignacién de roles, elaboracion de informes y satisfaccién de
e reguerimientos.
Q * Miembros del equipo para ejecucién de trabajos, distribucién de roles, guias y
s directrices.
: * Clientes internos y externos para conocer y satisfacer necesidades Y expectativas.
|'_‘
B REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
g * Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al drea de gestién,
5 * Experiencia de seis afios 0 mas en labores afines.
: * Haber aprobado cursos vinculados a su area funcional.
’. I

10
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ROL

Analisis y ejecucion de programas y proyectos a través del establecimiento de técnicas,
métodos y procedimientos que permitan el cumplimiento de objetivo y metas propuestas,
para la entrega de bienes y servicios en funcién del cliente-usuario.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Aportar la generacién de planes, programas y proyectos del proceso, a fin de
satisfacer los requerimientos del cliente usuario en la entrega de productos o
servicios. i

* Liderar la ejecucion de actividades que faciliten el desarrollo y cumplimento de los
objetivos establecidos en la Planificacién Operativa del proceso.

+ Ejecutar las acciones requeridas por el proceso y aquellas contingentes, que

23

faciliten la entrega de productos y servicios, con sujecién a la normatividad v !
cumplimiento de tiempos y compromisos establecidos, asegurando la satisfaccidn
del cliente usuario.

+ Desarrollar adaptabilidad a las caracteristicas del entorno laboral interno y externo,
a las condiciones de ejecucién de trabajos, a los métodos y procedimientos, que
faciliten la contribucién de conocimientos y experiencias en la generacion de
productos y servicios de calidad.

* Construir y organizar efectivamente equipos de trabajo, contribuyendo y motivando
al desarrollo de alternativas orientadas a la consecucién de los objetivos
propuestos estableciendo prioridades del proceso. .

11
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(- COMPETENCIAS Uy
(
‘ c [ RELEVANCIA
p Alto | Medio | Bajo
| : Conocimiento del negocio | X
¢ Innovacién y Creatividad X
[ Planificacién de procesos | X
l P Responsabilidad y X
Compromiso
| € Solucién de problemas X
C Capacidad de trabajo en X
I 8
i equipo
| Trabajo bajo presién X
G Liderazgo X
o Enfasis en la calidad y X
| o satisfaccién del cliente
. Apertura al cambio X
| @
| (& INTERFAZ
&
- » * Con clientes internos, lideres de equipo y coordinadores de procesos para analizar
el avance de los programas y proyectos.
I'- =
‘ c * Con miembros del equipos para operativizar los programas y proyectos en funcién
| de los objetivos y metas establecidas.
I
| @ * Con clientes externos para brindar asistencia técnica en materia de su
e competencia.
I_ g —
s’ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
)
O * Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al 4rea de gestion.
:} * Experiencia de cuatro afios 0 mas en labores afines.
} * Haber aprobado cursos vinculados a su 4rea funcional.
y
B

12
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ROL

Ejecucién y contribucién al desarrollo de planes, programas, proyectos a través del
establecimiento de métodos y procedimientos para el cumplimiento de objetivos ¥y metas
Propuestas, en la entrega de bienes y servicios en funcién del cliente-usuario.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Aplicar normas y procedimientos en |a ejecucion de las actividades requeridas

para el cumplimiento de los objetivos operativos, con la finalidad de agregar valo
los procesos en la consecucitn de los productos finales.

E

* Intervenir en la planificacién, organizacién y control de los procesos de su unidad

administrativa,

* Efectuar investigaciones, analisis, e

mitir criterios profesionales Y conceptos
técnicos administrativos que contribuyan al m i

* Aportar en el desarrolio de alternativas de mejoramiento de
programas y proyectos de elaboracién de productos y servicios, generando
cambios en la cultura organizacional a partir de Ia practica de comportamientos y
creacion de relaciones interpersonales que faciliten el tra
fundamentados en los valores y principios organizacionales.

propuestas, planes. |

« Contribuir a la elaboracién de productos y servicios a través de Iz generacion,
verificacion e intercambio de informacién, andlisis de criterios y participacién de

experiencias, evaluando su gestion a través de la calidad de los resultados

entregados, que integraran los logros de los procesos en beneficio del cliente
usuario.

+ Dar asistencia

Y apoyo administrativo al Presidente del CONATEL (Asistente de
Presidencia).

13
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COMPETENCIAS

RELEVANCIA ]
Medio Bajo

Alto

Conocimiento del negocio
Conducta Profesional

Enfasis en la Calidad y
Satisfaccién del Cliente
Flexibilidad

Iniciativa
Sinergia
Liderazgo X
Capacidad de trabajo en
equipo

Apertura al cambio X
ITrshaja bajo presién X

| 2| x| el 3| =

INTERFAZ

* Con el lider e integrantes del equipo, para operativizar, analizar y evaluar el
avance de programas y proyectos.
+ Con clientes internos y externos para brindar asistencia técnica en materia de su

competencia, si las atribuciones y responsabilidades determinaren contacto con
los mencionados clientes.

* Con el Presidente del CONAT

EL en cuanto a la asistencia Y apoyo administrativo
(Asistente de Presidencia).

-

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al drea de gestion.
* Experiencia de tres afios o mas en labores afines, o

* Titulo de Secretaria Ejecutiva y diez afios de experiencia, de los cuales al menos

seis afios deben vincularse con la asistencia a las maximas autoridades (Asistente
de Presidencia).

i4
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© _
b Contribuir en la ejecucién y desarrollo de programas y proyectos a través del
5 establecimiento de métodos y procedimientos para el cumplimiento de objetivos y metas
& propuestas, en la entrega de bienes y servicios en funcién del cliente-usuario.
G
& '
{\,’QI ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
(&) * Ejecutar actividades técnicas, administrativas, complementarias, en el desarrollo y
o ejecucién de proyectos del Proceso, asegurando la consecucién de Jos objetivos y
3 metas propuestas.
(%] * Participar con dinamismo y ética profesional en la formulacién de planes y
e programas, recopilando informacién para la ejecucién de investigaciones,
= apoyando el cumplimiento de los objetivos operativos, Yy optimizando los recursos
£ disponibles.
L
p * Adaptar sus competencias a los roles y exigencias del proceso, dotando de valor
' agregado en el desarrollo de proyectos, y su participacién activa en los equipos de
o trabajo en la elaboracién de productos y servicios. y
; * Contribuir en la generacién de métodos, procedimientos e instructivos de trabajo
= orientados a la estandarizacién de procesos, que proporcionen oportunidad y
& satisfaccion al cliente usuario en Ia recepcion de productos ¥ servicios,
_' . * Dar asistencia Y apoyo administrativoe al Secretario Nacional de
I Telecomunicaciones (Asistente de Despacho).
e
™ COMPETENCIAS
- RELEVANCIA
| Alto Medio Bajo
\ Aplicacion y difusién de X
L conocimiento
Conducta profesional X
: Flexibilidad X
:. Habilidad para teorizar X
; Iniciativa X
: Sinergia X
' Capacidad de trabajo en X
' c equipo

| | 13
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| Enfasis en la calidad y X ! U \’ 23
satisfaccién del cliente
Apertura al cambio X

'lNTERFAZ {

Con los lideres del

equipo para coordinar acciones, en funcién de los planes
operativos.

Con los integrantes del equipo para el cumplimiento de
base a la aplicacién de no

experiencias.

Programas y proyectos en
fmas y procedimiento, intercambio de informacién ¥

Con el Secretario Nacional de Telecomunica

ciones, en la asisten::ia';-.r apoyo
administrativo (Secretaria de Despacho).

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo profesional de tercer nivel de acuerdo al area de gestion.

Experiencia de un afio o0 mas en labores afines, o

16
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ROL

Apoyar en la ejecuci6n y desarrollo de programas y proyectos a través del establecimiento

entrega de bienes y servicios en funcién del cliente interno.

étodos y procedimientos para el cumplimiento de objetivos y metas propuestas, en la

|
g

ATRI

BUTOS Y RESPONSABILIDADES

Recopilar informacién provenientes de estudios Y proyectos técnicos, para la
formulacién de tesis, e identificacién de elementos que posibiliten su verificacion y

control, relacionados con la produccién de bienes y servicios que demanda el
cliente usuario.

Ejecutar acciones bajo esquemas, bases y fundamentos técnicos preestablecidos,
que permitan la validacién de los procesos y solucién de problemas, para el

mejoramiento continuo de los procedimientos internos con el fin de estandarizar

la
calidad de los bienes y servicios.

Sugerir y aplicar acciones innovadoras correlacionadas a los roles y actividades de
los procesos institucionales, sobre la base de la identificacion de los
requerimientos del cliente usuario Y experiencias exitosas.

Establecer vinculos de comunicacion
resultados de! trabajo, evitando retro
recursos y capacidad de anal
servicios finales,

para consensuar pardmetros sobre Ius]
Cesos, mediante la racionalizacién de
Isis, que agiliten la consecucién de productos o

Dar asistencia y apoyo administrativo a la Secretarfa del CONATEL (Asistente de
la Secretaria del CONATEL).

i
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COMPETENCIAS

v o~ vol 3
RELEVANCIA |
Alto Medio Bajo

Aplicacion y difusién de X

conocimiento

Conducta profesional X

Enfasis a la calidad y X

satisfaccion del cliente

Flexibilidad X

Habilidad para teorizar X

Iniciativa X

Orientaci6n a la eficiencia X

Capacidad de trabajo en X
equipo
Apertura
Procurar la autorrealizacién X

INTERFAZ

dela

* Con el Secretario del CONATEL

Secretaria del CONATEL).

* Con los integrantes del equipo para el cumplimiento de programas y proyectos, en
base a la aplicacién de normas Y pro

en la asistencia y apoyo administrativo (Asistente

cedimientos,

=  Titulo

labores afines (Asistente de

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

* Titulo profesional de tercer nivel
tecndlogo o técnico superior vincu
en labores afines.

de Bachiller, preferentemente de Secretaria, y sei
la Secretaria ael CONA reL)

de

lado al drea de trabajo y 6 afios de experiencia

acuerdo al drea de su gestion, o titulo de

s afios de experiencia en

18
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GRADO 6

ROL |

Dar asistencia profesional a procesos y procedimientos establecidos, en coordinacién con
el lider de equipo de trabajo. _

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Aplicar sus conocimientos acorde al rol del puesto, recopilar y validar informacion

proveniente de estudios y proyectos relacionados con la produccién de bienes y
servicios que demanda el cliente interno o externo.

* Participar en equipos de trabajo, ejecutando actividades programadas, con
sujecién a normas, metodologlas y procedimientos, relacionados con el proceso,
optimizando recursos para la generacion de productos de calidad.

* Colaborar en la preparacién de informes y reportes sobre |a operatividad de los |
planes y programas, proyectos de la unidad administrativa.

* Emprender acciones de desarrollo Y mejoramiento continuo de sus competencias,

que faciliten un aporte mayor al valor agregado en |Ia generacion de productos y
servicios.

i9
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* Con el lider de equipo
directrices de trabajo.

Con clientes internos, para la recopilacién y verificacién de la informacién.

COMPETENCIAS G
RELEVANCIA
Alto Medio Bajo

Aplicacién y Difusién de X

conocimiento

Proactividad X

Enfasis a la Calidad y X

Satisfaccion del Cliente

Habilidad para Teorizar X

Orientacién hacia la X

eficiencia

Procurar la autorrealizacion X

Capacidad de trabajo en X
equipo J

INTERFAZ

Con equipo de trabajo, para la operatividad en la ejecucion de planes Y proyectos.

Yy coordinador, para la emisién de reportes y recepcién dc

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Egresado de una carrera profesional universitaria vinculada a su funcién.

20




GRADO 5

ROL

Proporcionar apoyo técnico - administrativo acorde a los requerimientos de las unidades ¢
procesos organizacionales, con sujecién a normas Y procedimientos preestablecidos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Aplicar destrezas, habilidades técnicas y administrativas, en la reco

pilacién de]
informacién para obtencién de datos Y resultados de interés de| proces

0.

* Ejecutar actividades de asistencia técnica

Yy administrativa, con sujecién a normas,
procedimientos y politicas preestablecidas

* Trabajar efectivamente, adaptandose a nueva tecnolo
gestion organizacional, formas y estilos de trabajo y
usuario, dando cumplimiento a los Planes operativos.

gla, nuevos esquemas de
requerimientos del cliente

* Recopilar, analizar Y procesar informacién, traduciéndol

a a instrumentos que
faciliten la consecucién de metas y objetivos propuestos.

* Efectuar sugerencias, cambios y actualizacién a los esquemas de trabajo,
optimizando recursos Y mejorando resultado.

* Apoyar la gestién y desarrollo de proyectos, que realizan los equipos de trabajo,

generando ideas y desarrollando competencias individuales en beneficio del
proceso.

—

COMPETENCIAS
| RELEVANCIA
Alto Medio Bajo
Aplicacién y difusién de X
Conocimiento
Atencién al detalle X
Flexibilidad X
Habilidad para teorizar X
Iniciativa X
Orientacién a la eficacia X
Trabajo en Equipo X
Procurar la Autorrealizacion X

21
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NTERFAZ

* Con clientes internos, para apoyar en la generacion de productos- insumos a la
cadena de valor y soporte.

+ Con coordinadores y lideres de equipo para identificar los requerimientos en
funcién de las especificaciones del producto requerido.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Segundo afio 0 mas de estudios superiores en carreras afines a |a gestion, o

*+ Titulo de bachiller y experiencia de cinco afios o mas en labores afines.

TeeeToscc@orroveesocse@®ocosgeaar
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Facilitar la operatividad de los procesos mediante la ejecucién de labores de apoyo
administrativo a la gestién,

&

@

&

@

| @

© GRADO 4
G

-

=
-

, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
2

2

*+ Dar asistencia y apoyo administrativo a los directivos asi como de los procesos y

equipos organizacionales con predisposicién aptitudinal y actitudinal, identificando
é requerimientos y orientandolos a la satisfaccién del cliente usuario.

P‘) * Receptar y transmitir informacién oportuna y confiable apoyando la gestion de los
(3 procesos conforme las necesidades del cliente.

@ * Ejecutar los roles asignados de acuerdo a las actividades del proceso para la
() generacion de productos en la cadena del servicio.

2

- * Facilitar el desarrollo de los procesos mediante la aplicacién de procedimientos,
(& técnicas e instrumentos que faciliten Ia operatividad de los mismos, optimizando
( recursos existentes.
ﬁ * Ejercer las atribuciones Yy responsabilidades del rol con predisposicién y actitud
3 positiva precautelando |a imagen del proceso y la organizacién.

L

&

: COMPETENCIAS

) RELEVANCIA ]

D Alto | Medio | Bajo

! Atencién al Cliente X

B Atencidn al Detalle X

? Comunicacién X

b Iniciativa X

b Flexibilidad X

ta Aprendizaje Continuo X

= Orientacidn a la Eficacia X

-

= Vocacion para Servir X

INTERFAZ
c * Con directores, coordinadores y lideres para la realizacién de aclividades de

23
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apoyo administrativo a los procesos. N VI

* Con clientes internos y externos como interfaz en la comunicacién organizacional.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

*+ Titulo de bachiller, preferentemente de secretaria.
* Experiencia de cuatro afios en labores afines.

L
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GRADO 3

63[23

oL

Generar acciones de apoyo técnico
organizacionales, para facilitar el cumplimi

administrativo a |as
ento de los objetivos.

—

Unidades o procesos

cliente interno

productivos, acogiendo cr
productos y servicios.

de informacién Y correspondencia,

* Dar asistencia y apoyo administrativo g |

y externo la atencién o
necesidades para la satisfaccion
administrativo a los procesos para |

* Actualizar conocimientos, enriquecidos
interrelaciones del rol, para la prestacién de servicios de calidad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Sugerir y mejorar procedimientos, productos Y servici
recursos y eliminacion de retrocesos de trabajo.

* Generar métodos de trabajo para adaptarse con oportunidad a los sistemas
iterios y realizando sugerencias de mejora a los

por la formacion, experiencia y las

* Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del mantenimiento de sistemas

0s coordinadores vy |ideres y ofrecer al
portuna y de calidad,
de los requerimientos, Proporcionande apoyo
a consecucién de los objetivos.

identificando sus

08, procurando el ahorro de

COMPETENCIAS .
|
[ RELEVANCIA
Alto Medio | Bajo |
Atencién al Cliente X
Atencién al Detalle X
Aprender Contin uamente X
Iniciativa X e
Flexibilidad X
Comunicacién X
Orientacién a la Eficiencia X
Vocacién para Servir X

25
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INTERFAZ

*

= 5}
1

Con coordinadores y lideres, para la recepcién de gulas de trabajo.
Con equipos de trabajo, para la coordinacién de actividades de apoyo.

Con clientes internos y externos, como medio de identificacién de requerimientos
del cliente.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de bachiller, preferentemente en secretariado.

Experiencia de tres afios en labores afines

26
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ROL

proces
cliente

Colaborar y ejecutar labores de asistencia administrativa requeridas por la Unidad o

0, 0 movilizacién y transporte Y, pProporcionar atencién oportuna y de calidad al

usuario.

* Receptar y entregar informacién interna
sistemas de informacién ¥ correspondencia.

* Ejecutar actividades de apoyo administrativo, con sujecién a procedimientos
preestablecidos.

* Optimizar los recursos
productivas orientandola

* Brindar_servicio de movilizacié
normas internas.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘

y externa, a través del manejo de

en el desarrollo de las

actividades agilitando acciones
s a la eficiencia.

* Satisfacer las necesidades del cliente, identificAndose con el trabajo, la técnica, y’
terminologia del proceso.

I
|

n a los clientes internes o externos, segun las

COMPETENCIAS
RELEVANCIA
Alto Medio Bajo
Atencién al cliente X
Atencibn al detalle X
Comunicacién X
Iniciativa X

27
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o Flexibilidad X %
e Orientacién a la eficiencia X
e Aprender continuamente X
Vocacidn para Servir X ]
INTERFAZ

* Con coordinadores y lideres, para la. recepcioén de gulas de trabajo.
* Con equipos de trabajo, para la coordinacién de actividades de apoyo.

* Con clientes externos, como medio de identificacién de requerimientos del cliente.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

* Titulo de bachiller, o

vreveeeocoo®ooco

* Tercer afo de secundaria, experiencia de dos afios en labores afines y licencia
profesional (Conductores)
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3 GRADO 1 |
C T |
7= RO
| -H_ |
€ Ejecucién de actividades variadas de servicios, relacionadas con la seguridad,
¢ mantenimiento de infraestructuras, conserjeria, de acuerdo a los procedimiento:
- establecidos y requerimientos de los clientes usuarios
-y
e ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
O
() * Desarrollar actividades variadas de servicio, acorde a los requerimientos de|
o cliente interno y procedimientos de trabajo establecidos
g * Optimizar los recursos disponibles en Ia ejecucion de las actividades de servicios,
b internas y externas a la organizacisn.
»
.- * Ejercer actividades de mejoramiento en el desarrolio del trabajo en funcién de’
(0 cliente- usuario.
:{a * Coordinar las actividades de trabajo, estableciendo las prioridades, para la
| =X satisfaccion de los clientes internos ¥ externos.
| * Alender los requerimientos del cliente con predisposiciéon y oportunidad |
_’ precautelando la imagen de |a organizacion.
9
{ |
i
i COMPETENCIAS |
i
?2 RELEVANCIA . !
’l Alto Medio Bajo
l Atencién al Cliente X '
€ Atencion al detalle X |
: Orientacién a la Eficacia X ] |
5 Iniciativa X '
\ Aprender continuamente X l
Comunicacién X fl
w Vocacién para servir X '

29
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INTERFAZ

* Con coordinadores y Lideres de equipos, en la identificacién de acciones de
contingencia.

* Con clientes externos, para proporcionar informacién y como medio de
identificacién de requerimientos.

Con clientes internos, para la satisfaccién de requerimientos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

* Tercer afio de secundaria o su equivalente.
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