Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Asistente Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

Misidn:
Desarrollar las actividades de gestion y de apoyo administrativo para el despliegue de las actividades de la Gerencia en atencidn a sus
requerimientos y/o necesidades.

Funciones:

1. Elaborar documentos internos y externos de la Gerencia para la aprobacion y firma correspondiente; asi como, registrar
informacioén y realizar seguimiento de la documentacidn, a fin de cumplir con los requerimientos.

2. Organizar la agenda y reuniones de la Gerencia, con la finalidad de coordinar y preveer los recursos necesarios para la ejecucion
de las actividades programadas.

3. Gestionar las comunicaciones vy solicitudes internas y/o externas de la Gerencia, recopilando y organizando la informacién y/o
documentacion requerida, con la finalidad de orientar y/o brindar oportuna atencién en el marco de su competencia.

4. Apoyar en el seguimiento a los temas técnicos/legales /administrativos solicitados por la Gerencia con la informacion organizada
y actualizada.

5. Administrar la documentacion que ingresa y se emite por parte de la Gerencia, con el fin de asegurar el orden, la disponibilidad y
confiabilidad de la informacién.

6. Coordinar y controlar los requerimientos de servicios, materiales de oficina u otros insumos requeridos, para el funcionamiento
operativo del 6rgano o unidad asignada.

7. Brindar apoyo administrativo en las actividades que organice y/o participe la Gerencia, y otros relacionados segln necesidad, con
el objetivo de contribuir con su ejecucidon segun la programacion y necesidades presentadas.

8. Ejecutar las actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, sistemas integrados de gestion,
presupuesto, planes operativos y estratégicos de su unidad organica, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin,
con el objetivo de contribuir su mejora continua y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Condiciones atipicas para el desempeiio del puesto: No aplica
Periodicidad de la Aplicacién: No aplica

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Basico / Técnico Superior / Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Egresado Técnico en las carreras de Asistente Ejecutivo, Asistente Administrativo, Asistente de Gerencia, Asistente de Oficina,
Administracion o Secretariado.

Egresado universitario en las carreras de Administracién o Ingenieria Administrativa.

c) Colegiatura/Habilitacién: No/No

Conocimientos

a) Conocimientos técnicos que no requieren documento sustentatorios:

Redaccion de documentos y control documentario, uso de programas de ofimatica, administracion de correos electrénicos, calendario,
reuniones virtuales e informacién en espacios de almacenamiento virtual.

b) Cursos y/o programas de especializacién: No aplica.

c) Ofimatica/ldiomas: Nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo, programa de presentaciones / Nivel Intermedio en
inglés

Experiencia

a) Experiencia general

8 afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) Experiencia especifica en la funcion o materia:

5 afos

b.2) Experiencia especifica en el puesto o cargo:

De los 5 afios en la funcidn o materia, 5 afios desde Secretaria/o de Gerencia o Alta Direccion

b.3) Experiencia especifica en el sector publico:

No aplica

Requisitos adicionales

Datos adicionales del cargo
Organo o unidad organica: Gerencia de Regulacién de Tarifas
Dependencia jerarquica: Gerente de Regulacién de Tarifas
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Desarrollo

Funciones del cargo estructural:

Mision:

Gestionar, ejecutar y articular las actividades de los procesos y proyectos relacionados a la planificacion de recursos humanos, organizacion

del trabajo y su distribucién y gestion del rendimiento con base a las normas, procedimientos vigentes u otros que rijan los sistemas de

gestion de recursos humanos en entidades publicas, con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

Funciones:

1. Proponer e implementar politicas relacionadas con la planificaciéon de recursos humanos, organizacién del trabajo y su distribucién vy la
gestion del rendimiento en base a los lineamientos definidos por el ente Rector, a fin de aplicarlos en los procesos del area.

2. Asegurar y gestionar las actividades de actualizacién y/o implementacion de los instrumentos de gestién de recursos humanos, el disefio
y/o actualizacién de los perfiles, la administracién de puestos, la planificacién de recursos humanos y otros relacionados a la organizacién
interna de los 6rganos de la entidad, a fin de cumplir con el marco normativo correspondiente.

3. Brindar asistencia técnica a la gerencia y a los 6rganos de la entidad sobre temas vinculados a la organizacion del trabajo y su distribucion
y gestion del rendimiento, a fin de atender a las consultas y realizar orientaciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos y
del marco normativo vigente.

4. Proponer procedimientos, lineamientos, metodologias y/o gestionar actividades relacionadas al disefio de puestos, desarrollo
organizacional, dotacion, organizacién y gestion de puestos y plazas, seglin objetivos planteados por la entidad.

5. Evaluary ejecutar las acciones relacionadas a la verificacion de cumplimiento de perfiles de puestos para las acciones de desplazamientos
de personal u otros acorde a la normativa aplicable.

6. Gestionar el desarrollo e implementacion de las actividades vinculadas al subsistema de gestion del rendimiento de acuerdo a la normativa
vigente y a las disposiciones internas; asi como el monitoreo del programa de modalidades formativas.

7. Proponer,elaborar, consolidar y actualizar reportes, indicadores e informes relacionados al proceso de planificacion de recursos humanos,
organizacioén del trabajo y su distribucién y gestion del rendimiento a fin de dar respuesta a los requerimientos de informacion y cautelar
la respectiva actualizaciéon de las mismas.

8. Participar en la ejecucion trasversal de los procesos del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, segin necesidades
institucionales.

9. Ejecutar las actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, sistemas integrados de gestion,
presupuesto, planes operativos y estratégicos de su area, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de
contribuir a la mejora continua de su gerencia y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Condiciones atipicas para el desempeiio del puesto: No aplica

Periodicidad de la Aplicacion: No aplica

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por la universidad en las carreras de Administracion, Ingenieria, Derecho, Psicologia, Relaciones Industriales, o
Gestion

c) Colegiatura/Habilitacién: No/No

Conocimientos

a) Conocimientos técnicos que no requieren documento sustentatorios: Normativa de Ley del Servicio Civil, instrumentos de gestion de
recursos humanos, disefio de perfiles de puesto, administracion de puesto, gestion del rendimiento, sistemas administrativos de recursos
humanos.

b) Cursos y/o programas de especializacién: Programa de especializacion de 120 horas o 120 horas acumuladas en cursos en los Gltimos 10
afos en: recursos humanos y/o, desarrollo organizacional y/o perfiles de puestos y/o gestidn por competencias y/o gestion del desempefio
y/o gestion del rendimiento y/o ley del servicio civil y/o afines

c) Ofimatica/ldiomas: Nivel intermedio en procesador de textos, hojas de calculo, programa de presentaciones /Nivel basico en inglés

Experiencia

d) Experiencia general
5 afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)
b.1) Experiencia especifica en la funcién o materia:

3 afos

b.2) Experiencia especifica en el puesto o cargo:

De los 3 afnos en la funcion o materia, 3 aflos deben ser desde Analista o equivalente.

b.3) Experiencia especifica en el sector publico:

De los 3 afnos en la funcion o materia, 2 aflos deben ser en el sector publico desde Analista o equivalente.

b.4) Otros aspectos complementarios:

No aplica
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Requisitos adicionales

Datos adicionales del cargo
Organo o unidad organica: Gerencia de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica: Gerente de Recursos Humanos
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