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INTRODUCCION

La Alta Direccién como responsable de la gestion y del desarrollo de todos y cada uno
de los procesos que definen la calidad en la prestacion de sus servicios, pone a
disposicién de todas las partes interesadas su compromiso, respaldo y los recursos
necesarios para el logro de los objetivos misionales propuestos y no ahorrara
esfuerzos, para propender en forma permanente por el cumplimiento de las funciones
definidas en el manual de funciones y competencias laborales, teniendo como
objetivos fundamentales, la capacitacion, entrenamiento, evaluacion constante de los
trabajadores, el cumplir los requisitos y las expectativas de nuestros clientes y asi
propender por el beneficio de la empresa y de la Sociedad, respaldada con la
satisfaccion, participacion y desarrollo personal de cada uno de sus trabajadores.

El Manual de Funciones y competencias laborales es un instrumento técnico
administrativo de personal orientado en el logro de la misién, vision y funcion
administrativa de ENERGUAVIARE SA ESP, que tiene como propdsitos la
basqueda de la eficacia y la eficiencia en la gestion y desarrollo de personal,
establecer las funciones de los cargos que constituyen su planta global de
personal y determinar los requisitos y competencias laborales para
desempeiniarlos.

El Manual de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de
la Empresa y los requerimientos exigidos para el desempeiio de los mismos.
Se constituye en el soporte técnico que permite establecer para cada uno de
los cargos de la planta de personal, lo que debe hacer, segun el grado salarial
y el Nivel Jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de la Estructura
organica.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

ENERGUAVIARE S.A E.S.P, es una Sociedad Anénima que presta servicios publicos,
constituida mediante escritura publica y matriculada en la Cadmara de Comercio de San
José del Guaviare, inicia operaciones el 10/09/2001 con un capital autorizado de
$7.000.000.000 millones de pesos, se rige para todos sus actos por el derecho privado
y en lo demas a las estipulaciones de las sociedades, y cédigo de comercio; esta
vigilada por la Super Intendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y como ente
regulador esta la Comision Reguladora de Energia y Gas CREG.

De conformidad al Registro Unico de Prestadores de Servicios Publicos, RUPS, presta
el servicio de energia eléctrica, con actividades de generacion, distribucion y
comercializacién en zonas no interconectadas y en el Sistema Interconectado Nacional
de comercializacion y distribucion, siendo el Unico operador de red existente en la
region que maneja la frontera comercial y que atiende los Municipios de San José del
Guaviare, El Retorno, Calamar y Puerto Concordia Sur del Departamento del Meta.

Actualmente posee una capacidad instalada de las subestaciones suficiente para la
ampliacién de cobertura, cuenta con personal calificado y disponible para realizar
todos los eventos que se demanden en la prestacion del servicio, contribuyendo al
desarrollo de la region.

La Empresa cuenta con una Junta Directiva conformada por (5) miembros principales
y (5) suplentes elegidos para un periodo de (3) afios, un Gerente o representante legal
contratado para un periodo de (2) afios a partir de su nombramiento. En temas de
contratacion cuenta con un reglamento interno de contratacion, en su régimen
presupuestal por tener un capital publico que representa un porcentaje mayor a 90%,
su manejo es similar al de las empresas industriales y comerciales del estado,
quedando reglamentado su régimen en el Estatuto Interno de Presupuesto de la
empresa.

En aplicacion a la Ley 142 de 1994 y a los Estatutos de Constitucion, cuenta con un
Plan de Gestion y Resultados PGR 2015 — 2017, el cual contempla la gestion que
durante las tres vigencias debe efectuar la alta gerencia para que la empresa cumpla
con su objeto social y direccionamiento estratégico; de igual manera, debe
implementar un sistema de control interno integrado por el esquema de organizacion,
métodos, principios, normas, procedimientos, mecanismos de verificacion y evaluacion
para la Sociedad. Estos elementos al adoptarse deben procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la informacion y la administracion de
los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes, dentro de las politicas trazadas por la Direccién de la empresa y en atenciéon
a las metas u objetivos previstos dentro de su vision y mision institucionales.

La empresa presenta estabilidad financiera que garantiza sus operaciones, siendo una
fuente generadora de empleos directos e indirectos en la region.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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ENERGUAVIARE SA ESP tiene un plan de expansion que le permite ampliar
cobertura en el mercado y por consiguiente tener nuevos usuarios matriculados.

Todos estos aspectos han llevado a que ENERGUAVIARE SA-ESP haya alcanzado
un fortalecimiento empresarial, consolidacién de sus procesos misionales y sea un
negocio lucrativo que beneficia a sus partes interesadas.

Pero en lo administrativo, debe mejorar en la definicion de estrategias
organizacionales, en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, procesos
de seleccion para la vinculacién del personal, la actualizacion de las tablas de
retencién documental, en la actualizacion de los inventarios de almacény la
legalizacion de activos.

Adicionalmente, en lo financiero se debe dar el cumplimiento en la ejecucién del POAI,
tener un software contable confiable y su respectivo soporte técnico, que se
implementen las NIIF, que la informacién financiera concuerde con la informacién de
cartera y de almacén y que se dé la creacion de la subgerencia administrativa o similar
ya que en la actualidad existe una sola subgerencia administrativa y financiera que ha
generado la desatencion en temas administrativos de la empresa.

En lo comercial, que permanezca actualizada la pagina web de la empresa, que se
apliquen las encuestas de satisfaccion al cliente, cumplir los requerimientos de la
normatividad en temas de actualizacién de usuarios, implementar plan de
recuperacion de cartera, hacer un andlisis de la informacion de todas las areas en el
calculo de los costos base de liquidacion del Costo Unitario Variable (CUV), darse la
capacitacion de los usuarios sobre los deberes y derechos, cumplir con las normas
técnicas en la ejecucion de procesos y proyectos; que haya eficiencia de
procedimientos de compra de energia a través del MEM, disponibilidad de materiales y
equipos para atender necesidades y se tenga un software de facturacion confiable e
integrado con el &rea financiera.

Y por ultimo, implementar un plan de reduccion perdidas ya que la empresa no esta
cumpliendo con el referente nacional del 12,75% y ademas se ve afectado en cuanto a
sus ingresos y utilidades; a continuacién se muestra el comportamiento que han tenido
las pérdidas no técnicas en los dos ultimos afos.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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NOMBRE DEL ACTUAL GERENTE
ING. PINTO LOZANO CRISTIAN ANDREY

OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Establecer y precisar de manera clara y formal la razén de ser de cada
empleo, determinar sus particulares funciones y responsabilidades

Especificar los requerimientos de los empleos en términos de
conocimientos, experiencia, habilidades y aptitudes, como un medio
para orientar la busqueda y seleccion del personal con los perfiles
adecuados para ocuparlos

Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como:
selecciéon de personal, Induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y
entrenamiento en los puestos de trabajo y Evaluacion del desempefio
laboral.

Generar en los trabajadores de la empresa el compromiso con el
desempefio eficiente de los empleos, entregandoles la informacién
bésica sobre los mismos

Proporcionar informacion de soporte para la planeaciéon e implantacion
de medidas de mejoramiento y modernizacién administrativas, estudio
de cargas de trabajo y de asignaciones salariales.

Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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MARCO INSTITUCIONAL

El manual de funciones y de competencias Laborales, se enmarca en la mision,
vision, obijetivos institucionales, principios, politica de calidad, objetivos de
calidad y mapa de procesos, que se relacionan a continuacion:

VI.

VII.

OBJETIVOS CORPORATIVOS.
Comprar, vender y comercializar energia eléctrica o de otras fuentes.

Construir y explotar centrales y/o plantas generadoras de energia y
subestaciones, lineas de transformacion, transmision y redes de
distribucion de energia eléctrica.

Crear o participar en la creacion de nuevas empresas de servicios
publicos o de caracter mercantil, cuyo objeto sea afin a
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

Adquirir, grabar y enajenar bienes muebles e inmuebles, corporales e
incorporales y en general realizar todos los actos de comercio
necesarios para el desarrollo del objeto social, tales como colocar o
tomar dinero en mutuo, emitir acciones, celebrar contratos de
arrendamiento, prestacion de servicios.

Vender, comercializar, distribuir electrodomésticos a los suscriptores o
usuarios del servicio de energia eléctrica domiciliaria.

Vender, comercializar unidades de computadores de redes de datos,
equipos de comunicaciones a entidades gubernamentales para el
adelantamiento de programas educativos para la dotacion y creacion de
aulas virtuales y salas de cémputo.

Aplicar en la facturacion de los usuarios suscriptores de energia eléctrica
domiciliaria, la venta de servicios convenidos con entidades publicas y
privadas, respetando las directrices de facturacion de la
superintendencia de servicios publicos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

rwnNpE

Garantizar la sostenibilidad econémica de la empresa.
Implementar politicas de responsabilidad social empresarial.
Posicionar estratégicamente la imagen de la empresa.

Normalizacion y mejoramiento de los sistemas de transmision regional y

distribucion local bajo estandares de calidad.
fortalecimiento y desarrollo empresarial.

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

la empresa
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MISION

Brindar bienestar y desarrollo regional, mediante la prestacién del servicio de energia
eléctrica, a través de la perspectiva conjunta de nuestros grupos de interés, basados
en criterios de calidad, confiabilidad, equidad, sostenibilidad empresarial y el cuidado
del medio ambiente.

VISION

En 2026 seremos una empresa reconocida por la calidad y continuidad del servicio de
energia eléctrica, con innovacion tecnoldgica y capital humano, mediante el eficiente
cumplimiento normativo y la aplicacién de buenas practicas que aumenten el valor
empresarial.

POLITICA EMPRESARIAL

En ENERGUAVIARE S.A E.S.P.,, nos comprometemos a prestar un servicio de energia
eléctrica con calidad, confiabilidad y equidad, mediante el cumplimiento normativo, el
mejoramiento continuo en el desempefo empresarial, el fortalecimiento del
compromiso, las competencias y la seguridad de nuestro capital humano, para mejorar
la expectativa del cliente y el valor empresarial; aplicando buenas practicas para la
preservacion del medio ambiente.

POLITICA CORPORATIVA

) » [ [
\ £

Ele — «-Ele —

VALORES CORPORTIVOS

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA Yy por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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[ ! Energuaviare] HONESTIDAD

[ ! Energuaviare] RESPETO

[ ! Energuavtare] COMPROMISO

[ ! Energuav;are] DILIGENCIA

[ ! Energuavi.are] JUSTICIA

[ ! Energuav-.are] SOLIDARIDAD

[ ! Energuavtare] RESPONSABILIDAD

PRINCIPIOS
TRABAJO INNOVACIO
EN EQUIPO N

DELA
EXCELENCI
A

POLITICA DE CALIDAD

En ENERGUAVIARE S.A E.S.P.,, nos comprometemos en alcanzar un desempefio

empresarial que fortalezca las interacciones con las partes interesadas mediante la

mejora de las competencias de nuestro capital humano y la prestacién de un servicio

de energia eléctrica que cumpla la normatividad en calidad, confiabilidad y equidad.
OBJETIVOS DE CALIDAD

Mejorar los servicios de energia eléctrica.
Alcanzar la equidad en la prestacion del servicio
Aumentar el indice de satisfaccion del cliente
Certificar el SGC

Mejorar el compromiso empresarial

Crecer financieramente.

R

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa




g\Energuavig(g

GESTION DEL TALENTO ‘;édLQOA A-GTH-MA-001
echade
HUMANO aprobacion: 19/11/2024
Manual de funciones 'y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 9 de 183

MAPA DE PROCESOS DE LA EMPRESA

G
ger
e

Gestion integral
de modelos

Unidad de servicios de Distribucion
Conhrol de

operacion ) Mantenimienfo

calidad

del servicio N

Unidad de servicios de Comercializacion

ESTRUCTURA ORGANICA

« Antecedentes

En el afio 2011, mediante Acta N0.063 de mayo 25 de 2011, la Junta Directiva
de ENERGUAVIARE SA ESP aprobo el estudio técnico de la nueva planta de
personal, se determind la estructura administrativa y se fijo las funciones de las
diferentes dependencias que la integran, de igual manera.

Mediante Acta No.075 de julio 26 de 2012,

la Junta Directiva de

ENERGUAVIARE SA ESP aprobo la creacién de la Direccién de Planeacion.

El 28 de septiembre de 2012 la Junta Directiva de ENERGUAVIARE SA ESP
aprobd la restructuracion administrativa, determinando una nueva planta de
personal para la empresa con 92 cargos.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA Yy por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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La estructura interna de ENERGUAVIARE SA ESP tiene una organizacion
basada en el modelo funcional, que establece responsabilidades por areas de
trabajo similares.

Realizado el andlisis de la estructura aprobada y adoptada, encontramos los
siguientes aspectos:

o La estructura no se ha modernizado, ni actualizado para responder
con los nuevos modelos de gestion que se han adoptado.

o La estructura no es coherente con la calidad del servicio que se
quiere establecer en cumplimiento a las disposiciones emanadas por
la CREG.

o Su estructura organica esta totalmente obsoleta y al margen de las
disposiciones y lineamientos establecidos en la legislacion
inherentes al Sistema de Calidad, especialmente lo referente a la
Norma I1SO 9001:2008 REQUISITOS MINIMOS.

Quiere esto decir, que la estructura no corresponde a las necesidades reales
de la empresa, las estructuras modernas son estructuras organicas flexibles
abiertas, &giles, y aplanadas, que permiten la prestacion de los servicios de
manera mas eficiente y efectiva. Hoy se imponen menos niveles jerarquicos,
para permitir que la empresa esté mas cerca de los ciudadanos y de todos los
publicos y asi responder con rapidez a los retos, necesidades y cambios del
entorno politico, econdmico y social.

Se puede asegurar que la estructura que posee ENERGUAVIARE SA ESP
estd desactualizada lo que impide la buena marcha de las decisiones
estratégicas de la Gerencia y que es urgente e inaplazable redisefarla y
armonizarla con las nuevas exigencias del entorno y ajustarla a las actuales
disposiciones legales y reglamentarias.

En este orden de ideas, y con el propésito de disefiar una estructura organica
acorde con los retos, exigencias actuales, recuperacion de pérdidas y atencion
al cliente, se propone una organizacion flexible, plana y sencilla que se adapte
al entorno politico, econémico, social y que responda al mandamiento legal,
con los niveles jerarquicos requeridos y una planta de cargos global, que
soporte suficientemente la estructura, con un manual de funciones vy
competencias actualizado.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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Se recomienda adoptar una estructura que responda al Modelo de Operacion
por Procesos que se establece a partir de la identificacion de los procesos y
sus interacciones, y dependiendo de la complejidad de las organizaciones, es
posible agrupar procesos afines en Macro - procesos. Asi mismo, dependiendo
del tamafio y complejidad de los procesos de la empresa, estos podran
desagregarse a nivel de actividades y tareas, que permita armonizar la Mision,
Visiébn con el plan de gestion y resultados y los planes operativos, para
satisfacer las necesidades de la poblacion Guaviarense.

ASAMBLEA
GENERAL DE

------- REVISOR FISCAL
JUNTA DIRECTIVA
QFICINA DE
------ = = CONTROLINTERNO
DE GESTION
SUBGERENCIA
DIRECCION DE COMERCALY SUBGERENCIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA
PLANEACION MERCADEO DISTRIEUCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECRETARIA
GENERALY
JURIDICA

Fuente : Acta de Junta Directiva N° 159-2018

Finalmente, a través del Acto de Gerencia N°1405 de fecha 26 de diciembre 2024 se
modifica la Estructura Organizacional en la Secretaria General y Juridica, quedando
las diferentes areas, asi

DESCRIPCION DE NIVELES JERARQUICOS

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones
de direccion general, de formulacion de politicas empresariales y de adopcién

de planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor. Comprende los empleos cuya naturaleza demanda el
conocimiento especializado, funciones de asesoria,
evaluacion, control y seguimiento de Planes de Gestion y Resultados,

acompafamiento,

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Politicas, Sistema Presupuestal, Procesos de Distribucién, Planes de
Mejoramiento.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion
y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnolégica, conocida por la ley y que
segun su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas y proyectos empresariales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo
de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Auxiliar. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE

LOS EMPLEOS

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE
COMPETENCIA LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

+ Mantiene a sus colaboradores
motivados.

+ Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.

+ Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefo

Guiar y dirigir grupos y conforme a los estandares.
establecer y mantener | L Promueve la Eficacia del equipo.
e e la cohesion de grupo + Genera un clima positivo y de
necesaria para alcanzar seguridad en sus colaboradores.
los objetivos + Fomenta la participacion de
organizacionales. todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.

+ Unifica  esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

- Determinar eficazmente | 4 Anticipa situaciones y
Planeacién . . .
las metas y prioridades escenarios futuros con acierto.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

+ Establece objetivos claros vy

CONCisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

+ Traduce los objetivos
estratégicos en planes practicos
y factibles.

+ Busca soluciones a los
problemas.

+ Distribuye el tiempo con
Eficiencia.

+ Establece planes alternativos de
accion.

Toma De Decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas para
solucionar un problema
o atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

entre
los

+ Elige con oportunidad,
muchas alternativas,
proyectos a realizar.

+ Efectla cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las funciones
gue tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades
para su realizacion.

+ Decide bajo presion.

+ Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direcciony
Desarrollo De
Personal

Favorecer el
aprendizaje y desarrollo
de sus colaboradores,
articulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacién para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

+ |dentifica

necesidades de
formacién y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

+ Permite niveles de autonomia

con el fin de estimular el
desarrollo integral del
Trabajador.
+ Delega de manera efectiva

sabiendo cuando
cuando no hacerlo.

intervenir 'y

+ Hace uso de las habilidades y

recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

+ Establece espacios regulares de

retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio
y sabe manejar habilmente el

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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bajo desempefio.

+ Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

+ Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno organizacional.

Conocimiento Del
Entorno

+ Es consciente de las
condiciones  especificas  del
entorno organizacional.

+ Esti al dia en los
acontecimientos  claves del
sector y del Estado.

+ Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

+ Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir
con los propésitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
+ Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta
direccion.

£ Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas

Aplicar el conocimiento que le han sido asignados,
Profesp,nal en la + Asesora en materias
Experticia resolucion de propias de su campo de
Profesional problemas y conocimiento, emitiendo
transferirlo a su conceptos, juicios G

entorno laboral.

propuestas ajustados a
lineamientos tedricos vy
técnicos.
+ Se comunica de modo
l6gico, claro, efectivo vy
seguro.

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus

Conocimiento Del
Entorno

+ Comprende el entorno
organizacional que enmarca
las situaciones objeto de

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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relaciones
administrativas.

asesoria y lo toma como
referente obligado para emitir
juicios, conceptos (o]
propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente
sobre politicas
gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construccion De

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas

Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos

Comparte informacion para
establecer lazos.

Relaciones internas y externas a la Interactia con otros de un
organizacion que faciliten modo efectivo y adecuado.
la consecucion de los
objetivos institucionales.
Prevé situaciones y
alternativas de solucién que
- orientan la toma de decisiones
Anticiparse a los ) L
o de la alta direccion.
problemas iniciando
L . Enfrenta los problemas vy
Iniciativa acciones para superar

los obstaculos y alcanzar
metas concretas.

propone acciones concretas
para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oportunidades.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de Eficacia
organizacional.

+ Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

+ Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion.

+ Aplica los conocimientos

adquiridos a los desafios que

se presentan en el desarrollo
del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza

en los temas de su entorno o

area de desempefo.

Reconoce las propias

limitaciones y las necesidades

de mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacién y la

aplica correctamente.

*

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

Analiza de un modo
sisteméatico y racional los
aspectos del trabajo,
basandose en la informacién
relevante.
Aplica reglas
conceptos
aprendidos.
Identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones
complejas.

basicas vy
complejos

Trabajo En Equipo y
Colaboracion

manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas

+ Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados
institucionales.
Trabajar con otros de + Coopera en distintas
forma conjunta y de situaciones y comparte

informacion.
+ Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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institucionales comunes. [+ Expresa expectativas

positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

+ Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la
repercusiéon de las mismas
para la consecucién de los
objetivos grupales.

+ Establece dialogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacion
e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

+ Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

+ Ofrece respuestas
alternativas.

+ Aprovecha las oportunidades
y problemas para dar
soluciones novedosas.

+ Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

+ Busca nuevas alternativas de
solucion y se arriesga a
romper esquemas
tradicionales.

+ |nicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

SE AGREGAN CUANDO TENGA PERSONAL A CARGO:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo De Grupos
De Trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la
Efectividad en la
consecucion de objetivos
y metas institucionales.

+ Establece
grupo de
equilibrada.

+ Asegura que los integrantes
del grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

+ Orienta y coordina el trabajo
del grupo para la identificacion
de planes y actividades a

los objetivos del
forma clara vy

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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sequir.

Facilita la colaboracién con
otras areas y dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes
del grupo.

Gestiona los recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga
la informacion necesaria.
Explica las razones de las
decisiones.

Toma De Decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problemay
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

Elige alternativas de
soluciones efectivas y
suficientes. para atender los
asuntos encomendados.
Decide y establece
prioridades para el trabajo del
grupo.

Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion.

Efectta cambios en las
actividades o en la manera de

desarrollar sus
responsabilidades cuando
detecta dificultades para su
realizaciéon o] mejores
practicas que pueden

optimizar el desempeiio.
Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.
Fomenta la participaciéon en la
toma de decisiones.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

COMPETENCIA

Experticia técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento
técnico a las actividades
cotidianas.

Analiza la informacion de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al

desarrollo de procesos Yy
procedimientos en los que
esté involucrado.

Resuelve problemas
utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y
estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas
comunes.

Identifica claramente los
objetivos del grupo y orienta
su trabajo a la consecucion
de los mismos.

Colabora con otros para la
realizacion de actividades y
metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones.

Propone y encuentra formas
nuevas y Eficaces de hacer
las cosas.

Es recursivo.

Es préctico.

Busca nuevas alternativas

de solucién.
Revisa  permanentemente
los procesos y

procedimientos
optimizar los resultados.

para

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

| CONDUCTAS ASOCIADAS

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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COMPETENCIA

Manejar con respeto las
informaciones

Manejo de la Informacién personales e

institucionales de que
dispone.

+ Evade temas que

indagan sobre
informacion confidencial.
Recoge sdlo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de
forma adecuada Ila
informacién a su
cuidado, teniendo en
cuenta las  normas
legales y de la
organizacion.

No hace publica
informacion laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir
gué se puede hacer
publico y qué no.
Transmite  informacion
oportuna y objetiva.

Manejar con respeto las
informaciones

Manejo de la Informacion personales e

institucionales de que
dispone.

Evade temas gue
indagan sobre
informacion confidencial.
Recoge sélo informacién
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de
forma adecuada la
informacion a su
cuidado, teniendo en
cuenta las  normas
legales y de la
organizacion.

No hace publica
informacion laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir
gué se puede hacer

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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publico y qué no.
Transmite  informacion
oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta
facilmente a los cambios
Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion de los
cambios en la autoridad
competente.

Acepta instrucciones
aunque se difiera de
ellas.

Realiza los cometidos y
tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervision
constante.

Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accion de otros
miembros de la
organizacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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PLANTA DE PERSONAL
e Objetivo

Determinar los cargos a crear y nivelar acorde con las competencias, responsabilidad
y funciones que desarrollan la empresa y sus trabajadores.

e Caracteristica

Se realiza a partir de la informacién secundaria que se obtuvo de la oficina de Talento
Humano, en donde se analizaron las respetivas hojas de vida, trayectoria en la
empresa, grado de responsabilidad y funciones establecidas en el Documento Manual
de Funciones.

e Metodologia

Se parti6 del andlisis de los macro procesos y procedimientos identificados en cada
area y la ubicacion real de los empleados en su puesto de trabajo, se identificaron los
procedimientos y las actividades realizadas, las habilidades y la carga laboral.

e Marco Legal Y Normativo

Ademas de las normas y estatutos internos, se acogen los preceptos consagrados en
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, entre las cuales se mencionan:

LEY 142 DE 1994

LEY 689 DE 2001

LEY 50 DE 1990

RESOLUCION CREG 097 DE 2008

RESOLUCION CREG 072 DE 2002

ESTATUTOS DE LA EMPRESA

ESTATUTO INTERNO DE PRESUPUESTO DE LA EMPRESA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CONTRATO DE CONDICIONES UNIFORMES

PLAN DE GESTION Y RESULTADOS PGR 2015 - 2017
CODIGO DE BUEN GOBIERNO DE LA EMPRESA
NTC 1SO 9001:2008

NTC ISO 14001:2004

NTC OHSAS 18001:2007

FEFEFE R

Por ultimo, esta fundada en la normatividad legal que expresa que los estudios
técnicos deben estar basados en evaluacion de los perfiles y cargas de trabajo. Todas
estas funciones y competencias laborales asignadas a los cargos a nivelar demandan
un alto nivel de responsabilidad profesional.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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La planta de cargos de ENERGUAVIARE SA gue anteriormente que conformaba la
Empresa era de Noventa y Dos (92) cargos distribuidos de la siguiente forma

v Cuatro (4) estan adscritos al despacho del Gerente y corresponden al
4.34%,

v' seis (6) estan adscritos a la Direccién de Planeacion y corresponden al
6.52%

v’ Tres (3) estan adscritos a la Secretaria General y Juridica y
corresponden al 3.26%

v Veintiuno (21) estan adscritos a la Sub Gerencia Administrativa y
Financiera y corresponden al 22.82%

v Veinte (20) estan adscritos a la Sub Gerencia Comercial y Mercadeo y
corresponden al 21.73%

v" Treinta y Ocho (38) estan adscritos a la Sub Gerencia de Distribucion y
corresponden al 41.30%.

° Planta de personal por area anterior

N° DE CARGOS

GERENCIA 4

DIRECCION DE PLANEACION 6

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 3

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 21

SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO 20

SUBGERENCIA DE DISTRIBUCION 38

TOTAL CARGOS 92

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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. Planta de personal por area actual

AREA GERENCIA

AREA N° DE CARGOS
Gerencia 5
AREA CONTROL INTERNO
AREA N° DE CARGOS

~Control Interno |

1

AREA SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

AREA
Secretaria General y Juridica

N° DE CARGOS

3

AREA DIRECCION DE PLANEACION

AREA N° DE CARGOS
Planeacion 5
AREA SUBGERENCIA FINANCIERA
AREA N° DE CARGOS
Financiera 9

AREA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

AREA
- Administrativa |

N° DE CARGOS

15

AREA SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO

AREA
~Comercial y Mercadeo |

N° DE CARGOS

32

AREA SUBGERENCIA DISTRIBUCION

AREA
Distribucion

N° DE CARGOS

35

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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¢ Resumen

AREA TOTAL DE CARGOS

Gerencia 5
Control Interno 1
Secretaria General y Juridica 3
Planeacién 5
Financiera 9
Administrativa 15
Comercial y Mercadeo 32
Distribucién 35

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

El Manual se estructura por niveles jerarquicos, para los niveles Directivo,
Profesional, Técnico y Asistencial de los empleos establecidos en la planta de
cargos de ENERGUAVIARE SA ESP, esto permite tener mayor flexibilidad
frente a los cambios que puedan surgir, teniendo en cuenta que la planta de
cargos se define a través del modelo de planta global.

Se presenta a continuacion la informacion que contiene el Manual de
Funciones y Competencias Laborales con el fin de facilitar su consulta.

En cada nivel jerarquico aparecen los cargos que lo componen desarrollados
en el siguiente formato:

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area a la que pertenece el Cargo, Nombre del Cargo, Nivel Jerarquico, Jefe
inmediato y Numero de Cargos

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Describe la mision o el objeto del empleo que explica la necesidad de
existencia del mismo dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

[ll. FUNCIONES ESENCIALES

Define y describe las funciones para el ejercicio de un cargo que garantizan el
logro de los objetivos institucionales y del area y responde al cumplimiento del
propésito principal del cargo.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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ESTUDIOS : EXPERIENCIA:
Se entiende por educacion formal los | Define el tipo de experiencia requerida
conocimientos académicos | para el desempefio del cargo,

relacionados con el cargo a proveer,
adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas

considerada como los antecedentes
laborales desarrollados en el ejercicio
de una profesién, ocupacion, arte u

por el Gobierno Nacional,
correspondiente a la educacion
basica primaria, basica secundaria,
media vocacional, superior en los
programas de pregrado, en las
modalidades de formacion técnica
profesional, tecnoldgica y profesional
y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion,
maestria y doctorado.

oficio (PROFESIONAL, LABORAL
RELACIONADA)
CONOCIMIENTOS
ESENCIALES:
Conjunto de teorias, principios, hormas,
técnicas, conceptos y demas aspectos
del saber que debe poseer vy
comprender quien esté llamado al
desempeiio del empleo, para alcanzar
las contribuciones individuales.
EQUIVALENCIA:

Expresa la equivalencia entre estudio y
experiencia adoptada por la empresa
para cada uno de los cargos.

BASICOS )

ACTUALIZACIONES DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Cuando se cree un cargo nuevo, o se varien las funciones, perfiles o algin
elemento de un cargo, o se lleve a cabo una reorganizacion de las
dependencias de la empresa, se realizara un andlisis ocupacional con el objeto
de obtener la informacion necesaria para determinar las funciones o fijar los
requerimientos minimos de educacion y experiencia. La Subgerencia
Administrativa y Financiera, a través del profesional 02 de Talento Humano
realizard el levantamiento de la informaciéon en coordinacibn con las
dependencias implicadas y a iniciativa del Gerente se presentara la propuesta
de modificacién o adicién al Manual, la cual serd aprobada mediante Actas de
Junta Directiva.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa




GESTION DEL TALENTO C;édihgocri A-GTH-MA-001
echade
Energuaviare HUMANO aprobacion: | 191112024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 27 de 183

1. Acta de Junta Directiva No. 110-2015 ( Fecha 16 de febrero de 2015)

Para la Vigencia 2015 se actualizo el manual de funciones, de acuerdo con el
proceso de modernizacién Institucional, busca direccionar y articular de manera
inmediata, la gestion integral administrativa, indicando los procesos que se
desarrollan en cada éarea, la estructura, la planta y las funciones en
correspondencia con los objetivos, mision, vision y la prestacién de servicios en
la empresa, y de conformidad a lo establecido en los estatutos de la Empresa
ENERGUAVIARE SA-ESE, son funciones de la Junta Directiva determinar la
estructura administrativa, crear o modificar los cargos de caracter interno que
se consideran necesarios para el buen funcionamiento de la sociedad y fijar las
escalas de clasificacién y remuneracion del personal, ya que la estructura que
actualmente tiene la Empresa ENERGUAVIARE SA-ESE se debe ordenar de
conformidad con las necesidades cambiantes de la funcién privada de la
empresa, haciendo uso de las innovaciones que ofrecen los modelos
gerenciales, tomando en consideracién que las dependencias que integran la
empresa sean adecuadas a una division de los grupos de funciones que les
corresponda ejercer, se presenta y aprueba el “Estudio Reestructuraciéon y
Nivelacion Salarial 2015” “Estudio Reestructuracién y Nivelacién Salarial 2015”
que estd fundada en la normatividad legal que expresa que los estudios
técnicos deben estar basados en evaluacién de los perfiles y cargas de trabajo,
en el modelo de operacién por procesos, cumplimiento de la calidad del
servicio, reduccion de pérdidas, atencion al cliente, hace énfasis en la relacion
de los colaboradores y trabajo en equipo, el desarrollo del Talento Humano,
con una planta de personal global para la ejecucion efectiva de los
compromisos misionales y por competencias quedando de la siguiente manera

AREAS DE LA CARGOS CARGOS CSRG?Jsé?Ec’” TOTAL DE
EMPRE SA CREADOS NNWELADOS SAL AR LAL CARGOS
Serencia Ju 2 4
DIFECCIDI-‘IJUE a a =
Flansacion
Secretﬂrlf} Qe neral v a 1 4
Juridica
Subgerencia
Administrativa 1 2 o
Su.bgen.anmﬂ a 1 12
Financiera
Comercial v
1 2 12 27
Mercadeo
Distribucidn 2 2 19 34
TOTAL 4 10 31 a6
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AREAS Total deCamos

Gerencia

Direcddn de Plangacién

Secretaria General v Juridica

10
Subgerencia A dminigrativa

12
Subgerencia Financiera

27
Comercial v Mercadeo

Distribucion

TOTAL TRABAJADORE 5 96

2. Acta de Junta Directiva N° 121-2016 -(Fecha 01 de Marzo de 2016)

El Estudio de Nivelacion de cargos se acoge a los lineamientos para la
modernizacién administrativa, el cumplimiento de la calidad del servicio y
de los Sistemas de Gestion adoptados Calidad, SI & SO y Ambiental, los
cuales expresan que éstos deberan responder a la necesidad de hacer
valer los principios de eficiencia y racionalidad de la gestion empresarial,
en particular, evitar la duplicidad de funciones , asi cada una de las
dependencias tendra funciones especificas pero todas ellas deberan
colaborar en el cumplimiento de las funciones generalesy en la realizacion
de los fines de la empresa u organismo.

La estructura deberd ordenarse de conformidad con las necesidades
cambiantes de la funcién privada de la empresa, haciendo uso de las
innovaciones que ofrecen los modelos gerenciales, tomando en
consideracion que las dependencias que integran la empresa sean
adecuadas a wuna division de los grupos de funciones que les
corresponda ejercer. Para tal efecto se tendr& una estructura simple,
basada en las dependencias principales que requiera el funcionamiento de
ENERGUAVIARE SA ESP.

Las dependencias basicas estan organizadas de tal manera que permiten
la realizacion de la mision y el ejercicio de las funciones y competencias
legales, se establecen con claridad las dependencias principales, los
organos de asesoria y las relaciones de autoridad y jerarquia entre ellas.
Los cargos que se suprimen responden a decisiones de tipo técnico. La
estructura propuesta, responde a las necesidades surgidas del diagnostico
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interno  realizado, asi mismo a las nuevas responsabilidades vy
competencias en diferentes materias y sectores expresadas en la
legislacion que busca el cumplimiento.

También se adopta la exigencia del Sistema de Calidad, que promueve
un enfoque basado en procesos, y la clara identificacion de la mision y
funciones que deben desarrollar cada una de las dependencias, se
incluyen nuevas dispensabilidades, se clasifican las actividades, se
establecen los niveles de gestion y las relaciones de autoridad vy
jerarquia a efectos de garantizar la existencia de la debida armonia,
coherencia y articulacion de acuerdo con las competencias atribuidas por la
ley. Con base en lo anterior se propone una estructura simple, basada
las estrictamente necesarias para el eficaz y efectivo togro de las
funciones y competencias legales asignadas a ENERGUAVIARE SA ESP.
La ejecucion y aplicacion de los conocimientos con mas responsabilidad
por estar en este momento la subestacion modernizandose con el Scada
y Spard, son cargos donde depende de la prestacion del servicio.

Esta nivelacion hace enfasis en los cargo actual en el caso, asi:

Cargo actual Cargo a Nivelar Cantidad Perfil Recomendado
de cargo a para nivelacion
Nivelar
Técnico 03 Profesional 02 1 Profesional 02:
coordinador Subestaciones Profesionales
de Universitarios de manejo
subestacion y confianza para liderar
procesos Yy

procedimientos, titulados
en Comunicacién Social,
Derecho, Ingenierias
Eléctrica,
Electromecanica,
Ciencias Administrativas,
Contables, Financieras,

Econdmicas.
Tecnico 03 Tecnico 04 Redes 2 Tecnco en Electricidad
Electricista con matricula profesional
Tecnico 02 Tecnico 04 ZNI 2 Tecndblogo en Ciencias
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ZNI Contable Administrativas,
Econdmicas, Contables,
Financieras,
Tecnico 03 Tecnico 04 ZNI Tecnco en Electricidad
ZNI con matricula profesional.

3. Acta Junta Directiva N° 137-2017 (Fecha 26 de enero 2017)

Actualmente posee una capacidad instalada de las subestaciones suficiente
para la ampliacion de cobertura, cuenta con personal calificado y disponible
para realizar todos los eventos que se demanden en la prestacion del servicio,
contribuyendo al desarrollo de la region.

La estructura deberd ordenarse de conformidad con las necesidades
cambiantes de la funcion privada de la empresa, haciendo uso de las
innovaciones que ofrecen los modelos gerenciales, tomando en
consideracion que las dependencias que integran la empresa sean
adecuadas a una divisibn de los grupos de funciones que les
corresponda ejercer. Para tal efecto se tendra una estructura simple,
basada en las dependencias principales que requiera el funcionamiento de
ENERGUAVIARE SA ESP., se requiere crear la coordinacion de la sede el
Capricho, la cual es contratada por OPS y este cargo maneja recursos de la
empresa y se debe cubrir con una péliza de manejo, también para prestar un
mejor servicio a los usuarios de la localidad del capricho se deben vincular o
crear 2 cargos de técnicos electricistas , igualmente en el Municipio de Puerto
Concordia.

Otro cargo para crear es el técnico 04 administrativo y un técnico 04 sistemas
que seran ubicados en la subgerencia administrativa, lo mismo un cargo de
técnico 02 conductor .

La subgerencia distribucion es el area misional se requiere también la creaciéon
del cargo profesional 01 ambiental que dentra como propdsito de asegurar el
cumplimiento de la normatividad ambiental vigente supervisando el control de
los aspectos ambientales significativos, y establecer una participacion y
relacion positiva con los grupos de interés de la Empresa, que le permitan a
ENERGUAVIARE SA ESP desarrollarse en armonia con la sociedad.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa




GESTION DEL TALENTO codooi | ACTHMADOL
Energuaviare HUMANQ aprobacion: 19/11/2024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 31de 183
PROPUESTA CREACION DE CARGOS ]
CARGO AREA CANTIDAD
Técnico 04 Localidad Capricho Subgerencia Comercial - Uno)l)
Capricho
Técnico 02 Electricista Capricho  Subgerencia Distribucion - Dos(2)
Capricho
Técnico 02 Electricista Concordia Subgerencia Distribucién - Uno(1)
Concordia
Técnico 04 Sistemas Subgerencia Uno (1)
Administrativa
Técnico 04 Administrativo Subgerencia Uno (1)
Administrativa
Técnico 02 Conductor Gerencia Uno (1)
Profesional 02 Ambiental Subgerencia Distribucion  Uno(1)

4. Acta Junta Directiva N° 165-2018 (Fecha 31 de julio del 2018)

Las organizaciones actuales se desempefian en un contexto caracterizado por
el cambio constante y, en consecuencia, por retos siempre nuevos. Como
respuesta, el control interno ha pasado de tener un énfasis en los asuntos
contables, financieros y de mera vigilancia, a ser un sistema que se enfoca en
temas estratégicos y en la capacidad de las instituciones para lograr los
objetivos que se han trazado. Por ello, se ha convertido en una herramienta
vital para las organizaciones. Las principales situaciones contextuales, que han
traido consigo la necesidad de ajustar el funcionamiento organizacional y de
prestar mayor atencion a un control con rasgos.

La creacibn del cargo del Jefe de Control Interno, entonces esta
justificacion esta soportada en el hecho que el Departamento de la Funcion
Publica saco un programa que se llama MIPG es un Manual Instructivo
de Gestion y Planeacion y estd articulado también la labor que desarrolla la
Superintendencia de Servicios Publicos que es la agencia de control y
vigilancia de servicios publicos y de acuerdo a la ley 142 articulo 41 se
requiere desarrollar vigilancia y control, el cual es aprobado a través de esta
acta.

PROPUESTA CREACION CARGO ‘

AREA CARGO CANTIDAD
Control Interno Jefe de Control Interno Uno(1)
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5. Acta Junta Directiva 177-2019 (Fecha 28 de febrero 2019)

En la actualidad, la estructura organizacional se compone de la gerencia,
subgerencia administrativa, subgerencia financiera, subgerencia . comercial
y mercadeo, subgerencia distribucion, direccion de planeacion y Secretaria
General y Juridicay como se ha dicho con anterioridad, cada una de ellas,
tiene su propia estructura con niveles profesionales, técnicos y auxiliares,
siendo claro que cada dependencia tiene un proposito especifico para dar
cumplimiento a los objetivos misionales y estratégicos de la Empresa en
la satisfaccion de necesidades de nuestros clientes con los mas altos
estdndares de calidad, garantizando el cumplimiento de los requisitos
legales, técnicos y contractuales.

Es funcion de la sociedad y fijar las escalas de clasificacion y remuneracion del
personal y por iniciativa del Gerente, aprobar las normas que
reglamenten el funcionamiento y la operacion de la sociedad y de sus
empleados en lo que hace relacion al reglamento interno, manual de
funciones y cargos etc.; y en literal c.), literal b.) paragrafo segundo del
articulo vigésimo séptimo le asigna al Gerente la funcibn de Nombrar al
personal de la sociedad, sometiendo a consideracion de la junta directiva
los cargos del nivel directivo y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales y administrativas y desarrollar los mecanismos que
permitan el control de la gestion administrativa, técnica, financiera y
operativa de la sociedad, en sesion ordinaria de Junta directiva de la fecha
para aprobacion de la propuesta de creacion del cargo de PROFESIONAL
02 JEFE DE CARTERA de acuerdo a las siguientes consideraciones del
area comercial y de mercadeo; la cual, se encarga de cumplir con todas
la actividades relacionadas con la comercializacibn de energia eléctrica
liderando los siguientes procesos y procedimientos.

PROPUESTA CREACION CARGO

AREA CARGO CANTIDAD
Subgerencia Comercial Profesional 01 Jefe de Uno(1)
Cartera
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6. Acta Junta Directiva N° 187-2019 (Fecha 19 de mayo del 2019)

La Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare -
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., atendiendo el régimen de los prestadores
de servicios publicos domiciliarios (Articulo 41 de la Ley 142 de 1994),
se rige por el Codigo Sustantivo de Trabajo para efectos de celebracion,
modificacién y terminacion de las relaciones laborales entre estay sus
Trabajadores y en sus niveles jerarquicos establece para el nivel
directivo los cargos del Gerente, Subgerente Financiero, Subgerente
Administrativo, Subgerente Comercial y Mercadeo y Subgerente de
Distribucién y en el nivel asesor, contempla los cargos del Director de
Planeacion y Secretaria General y Juridica; teniendo en la actualidad el
cargo de control de inventarios un nivel jerarquico de profesional, cargo
del cual sugiero respetuosamente a la Junta Directiva su creacion y
realizar las apropiaciones presupuestales necesarias en la némina para
crear el cargo de PROFESIONAL GRADO 1 - PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO, a fin de ajustarnos a las necesidades reales de la
Empresa y competencias que demanda.

Bajo este contexto, en cumplimiento al objeto social y a las
disposiciones normativas que nos rigen, en particular como sociedad
anénima y para la prestacion del servicio publico domiciliario de energia
eléctrica, para garantizar los objetivos misionales y estratégicos de la
Empresa, se requiere contar con la infraestructura, herramientas, recursos:
fisicos, técnicos, tecnologicos y humanos en el giro ordinario de la
Empresa; siendo este ultimo el pilar del cual deriva la posibilidad de
llevar a todos nuestros Usuarios la prestacion del servicio de energia
eléctrica en forma eficiente, para dar cumplimiento con los articulos 365 y
siguientes de la Constitucion Politica de Colombia; razén por la cual es
necesaria la contratacion de. ,personal de apoyo en nuestra estructura
organizacional, la cual se encuentra conformada por la asamblea general de
accionistas, Junta Directiva, Gerente, Revisor Fiscal y las Subgerencias:
financiera, Administrativa, Comercial y Mercadeo, Distribucién, Direccién
De Planeacion y Secretaria General y Juridica, cada una de ellas, cuenta
con niveles profesionales, técnicos y auxiliares; no obstante, su esfuerzo
y compromiso resulta insuficiente para la satisfaccibn de la totalidad de
necesidades de la Empresa

En los dltimos afios y a raiz de la ausencia en la Planta de Personal de un
profesional que lidere la Planeacion Estratégica de la Empresa, para dar
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cumplimiento al Modelo Estandar de MPG, se ha venido contratando a través
de prestaciones de servicios diferentes profesionales que apoyen a la gestion
de la empresa, en donde las acciones se ha hecho en énfasis en el MECI y hoy
MPG sin que se consiga una continuidad en la ejecucion de esta actividad y
poniendo en riesgo a la empresa por el cumplimiento a las metas de
organizaciones y funciones.

PROPUESTA CREACION CARGO

AREA CARGO CANTIDAD
Direccion de Planeacion Profesional 01 SGC Uno(1)

7. Acta Junta Directiva N° 264-2023 (Fecha 29 de marzo del 2023)

El Sistema de Gestion de Calidad, manifiesta la necesidad de la
actualizacion del perfil del cargo profesional 01 sistemas, toda vez que,
el propdsito con el que fue creado se ha quedado reducido frente a las
necesidades actuales de la empresa en materia de tecnologia de la
informacion; sobre todo para dar cumplimiento a las Resoluciones CREG
015 del 2018, donde exige el cumplimento de un esquema de incentivosy
compensaciones, y de manera detallada se encuentra un factor TIC'S (Plan
informatico, seguridad cibernética ... etc.), es un factor de riesgo, dado que
en algunas empresas similares se han presentado ciberataques, por lo
gue evaluado los esquemas se evidencia el vacio que tiene la empresa,
por eso se debe reforzar el area de sistemas para que tengan el control
de todos los sistemas, lo que se busca es una restructuracion desde el
propdsito del cargo profesional sistemas 01, funciones y competencias,
con ocasion al requerimiento normativo frente a las tecnologias de la
informacion, donde se evidencia que el area de sistemas abordaba el
sistema financiero y administrativo, pero no trabajaba lo concerniente a los
requerimientos normativos de la subgerencia de distribucién, por lo que
estaban abandonados, en tal sentido, la administracion esta trabajando en
una propuesta de organizacidon en toda el area de sistemas, y de esa
propuesta nace la actualizacién del profesional 01, lider de la oficina de
sistemas.
e Actual Manual de funciones

|. IDENTIFICACION

Area: ADMINISTRATIVA
Cargo: PROFESIONAL 01 SISTEMAS
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Brindar asistencia técnica en la aplicacion, instalacion, actualizacién, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la
comprension y ejecucion de los procesos de Sistemas de la Empresa.

[l FUNCIONES

1. Aplicar los lenguajes de programacién y paquetes generadores de programas
aplicados en la Empresa.

2. Elaborar copias de seguridad de la informacién de la Empresa y el montaje de
bases de datos.

3. Apoyar el cargue de informacién al SUI.

4. Apoyar el disefio de sistemas aplicados en la Empresa.

5. Planear, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del Sistema
Operacional y software de la Empresa en general.

6. Hacer seguimiento permanentemente del funcionamiento de los equipos y verificar
que sea normal, para que puedan realizarles un mantenimiento preventivo o
correctivo oportuno.

7. Responder por la conservacion y uso adecuado de los insumos utilizados en la
Empresa.

8. Colaborar con la ejecuciébn de los procedimientos y normas de seguridad
establecidos para la conservacion de los equipos y recursos de procesamiento de
datos.

9. Realizar el mantenimiento preventivo basico rutinario de los equipos y llevar el
registro de la informacion relacionada.

10. Apoyar el control de los contratos de mantenimiento de equipos de computacion,
licenciamiento de software y de facilidades de comunicacion.

11. Acompaiiar la orientacién basica de soporte a los trabajadores en la solucion de
problemas de los equipos de computo de la Empresa

12. Apoyar la instalacion de programas, actualizacién y mantenimiento de sistemas
operativos adecuarlos a las necesidades de la Empresa.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o Informatica

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

e Manejo de Sistemas e informatica aplicada
e Bases de datos
e Mantenimiento y operacién de equipos de computo

Conocimientos e Aplicaciones, Redes e instalaciones de equipos

basicos e Soporte a Usuarios.
e Indicadores de gestion
e Sistema de control interno y Calidad

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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Propuesta de actualizacion se plantea de la siguiente manera

PERFIL DE CARGO

Area: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Cargo: Profesional 01 Sistemas

Nivel: Profesional

Numero de cargos: 1

I. PROPOSITO GENERAL

Planificar, disefiar, y ejecutar la estrategia de tecnologias de la informacién, con la finalidad de optimizar las
soluciones Tl de la empresa, reducir riesgos y costos dentro de esta drea; ademas responde por el control

regulatorio en asuntos TI y politicas asociadas a la misma, mejorando e innovando en los procesos y servicios
en la empresa, haciendo uso de los recursos informaticos.

II. FUNCIONES

=

RaN ek W

[
o

12.
13.
14,

3 F

Planificar, organizar, controlar, desarrollar y evaluar operaciones de datos electrénicos e informaticos;
asi como, los proyectos relacionados con su area.

Gestionar el talento humano de la unidad de TI mediante la contratacién, formacion y asesoramiento
de los trabajadores a su cargo.

Disefiar y aplicar las politicas y los planes estratégicos, tacticos y operativos que se requieran para la
unidad TI.

Garantizar la seguridad de los datos, el acceso a las redes y los sistemas de seguridad.

Dirigir y evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacién y servicios basados en
Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

Participar en la elaboracion de estrategias de negocios.

Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de informacién a los procesos de la empresa.
Asegura la continuidad en los sistemas de la empresa, gestionando cambios, incidentes y posibles
problemas que vayan surgiendo.

. Validar y aprobar la funcionalidad de los sistemas de informacion/aplicaciones desarrollados y/o

actualizados con el fin de garantizar que cumpla con los requerimientos del drea

. Capacitar y socializar a los usuarios de los sistemas de informacién / aplicaciones bajo su

responsabilidad tanto en el proceso como en la utilizacién del sistema de informacién.

Realizar los informes que le sean requeridos en los tiempos dispuestos.

Adaptar los requerimientos regulatorios a los procesos de la unidad TI.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza del
cargo.

Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo con el marco
legal y a las normas y procedimientos vigentes.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA Yy por lo tanto no se
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la empresa
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III.COMPETENCIA
Educacion Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ciencias de la computacién y ciencias
de datos, Ingenieria de software, Ingeniera de Control, Ingeniera Electronica,
Ingenieria Mecatrdnica, y afines a las ramas de la informatica.
Cuatro (4) afios de experiencia relacionada con la Profesién, a partir de la
Experiencia Genera terminaciéon y aprobacién del pensum académico de la respectiva formacion
profesional.

Demostrar dos (2) afos en alguna de las siguientes actividades:
¢ Lider en Tecnologia de la Informacién o similar
Experiencia Especifica e« Gerente de Programacion o similar o
) T « Administrador de infraestructura de redes informaticas o similar.

Y las demas actividades que sean afines a las funciones descritas.

1. Gestion de cambios e incidentes.

2. Habilidades comunicativas

3. Orientacion al logro de los objetivos
4, Actitud de servicio.

5. Buen manejo del factor tiempo

6. Saber escuchar
7

8

9

1

Habilidades

Liderazgo

Vision estratégica
. Buenas relaciones interpersonales
0. Sentido de urgencia.

8. Acta Junta Directiva N°267-2023 (Fecha 30 de mayo del 2023)

El Manual de Funciones y Competencias Laborales es un instrumento técnico
administrativo de personal orientado en el logro de la misién, vision y funcién
administrativa de ENERGUAVIARE SA ESP, que tiene como propdsitos la busqueda
de la eficacia y la eficiencia en la gestion y desarrollo de personal, establecer las
funciones de los cargos que constituyen su planta global de personal y determinar los
requisitos y competencias laborales para desempefiarlos.

En aras de realizar modificacién en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, la gerencia procede a efectuar justificacion para ser presentada a los
Miembros de la Junta Directiva de ENERGUAVIARE SA ESP, toda vez que, conforme
al articulo vigésimo tercero a los estatutos sociales de la Empresa de Energia Eléctrica
del Departamento del Guaviare SA ESP, son funciones de la junta directiva: << g.) Por
iniciativa del Gerente, aprobar las normas que reglamenten el funcionamiento y la
operacion de la sociedad y de sus empleados en lo que hace relacion al reglamento
interno manual de funciones y cargos etc>>

Aunado a ello, el Manual de Funciones y Competencias Laborales, indica que “Cuando
Se cree un cargo nuevo, o se varien las funciones, perfiles o0 algin elemento de un
cargo, o se lleve a cabo una reorganizacion de las dependencias de la empresa, (...) a
iniciativa del Gerente se presentara la propuesta de modificacion o adicion al Manual,
la cual sera aprobada mediante Actas de Junta Directiva”.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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Teniendo en cuenta lo anterior, se realiza la mentada justificacion para actualizacion y
modificacion del manual de funciones y competencias laborales relacionada con los
cargos de Subgerente Comercial y Mercadeo, cuyo proposito general es “Dirigir el
proceso de comercializacion y mercadeo de la empresa, desarrollando planes de
accion que permitan cumplir con la mision y visién, garantizando la calidad en la
prestacion del servicio.” y Subgerente Administrativo, cuyo propésito es “Dirigir el
desarrollo del proceso Administrativo en el cumplimiento misional de la Empresa”,
empleos que conforman la planta directiva de la Empresa de Energia Eléctrica del
Departamento del Guaviare - ENERGUAVIARE S.AE.S.P

Asi las cosas, revisados los perfiles educativos de las disciplinas profesionales
exigidos en el cargo de Subgerente Comercial y Mercadeo y Subgerente
Administrativo los mismos quedan cortos en comparacion a los Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior, teniendo en cuenta el articulo
2.2.2.4.9. del Decreto 1083 del 2015; dado los requisitos educativos estan del
siguiente modo:

IV REQUISITOS

EDUCACION Profesional en Ciencias Administrativas, Econémicas, Mercadeo, Comercio,
Ingenierias Industrial, Eléctrica o Electromecanica.

IV REQUISITOS
EDUCACION Profesional en Ciencias Administrativas, Econémicas, Psicologia, Ingenieria Industrial

Es de precisar que para la actualizacion de las diferentes disciplinas académicas y/o
profesiones exigidas en el requisito educativo en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, ENERGUAVIARE S.A E.S.P. da aplicabilidad de manera
analoga al articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario de la
Funcién Publica, que establece: “ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o
profesiones. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios en educacién superior, las entidades y organismos identificaran en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior -
SNIES, tal como se sefiala a continuacion:

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES = Agronomia
Medicina Veterinaria
Zootecnia
BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Musica
Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacién

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia
Enfermeria
Instrumentacion Quirdrgica
Medicina
Nutricién y Dietética
Odontologia
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica
Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracion

CONTADURIA Y AFINES Contaduria Pablica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA, Arquitectura y Afines

URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS Biologia, Microbiologia y Afines

NATURALES Fisica
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines”

Que la empresa es auténoma en la identificacion de las necesidades y/o requisitos de
estudio y experiencia en su manual de funciones, dando observancia a las normas que
rigen la materia; por consiguiente, el cargo de Subgerente Comercial y Mercadeo, y
Subgerencia Administrativo delimitara los Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC
gue aplican en el perfil de cada uno de los cargos.

Por lo que, analizado el perfil educativo de las disciplinas profesionales exigido
en el cargo de SUBGERENTE COMERCIAL Y MERCADEO, se considera

conveniente ampliar los NBC <<Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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Quimica y Afines>> en el requisito educativo, por resultar pertinentes y coherentes
con el cargo y nivel jerarquico a ocupar, quedando de la siguiente manera:

IV REQUISITOS
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
. ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracién
EDUCACION | cONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica
Economia
INGENIERIA, ARQUITECTURA, Arquitectura y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecénica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Asi mismo, examinado el perfil requerido para el cargo de SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO se considera conveniente adicionar los NBC

(Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Filosofia, Teologia y Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social y Afines) en el requisito educativo, por resultar pertinentes y
coherentes con el cargo y nivel jerarquico a ocupar, quedando de la siguiente
manera:

IV REQUISITOS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracion
EDUCACION CONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica
Economia
INGENIERIA, ARQUITECTURA, Arquitectura y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecénica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Con el propésito de atender las necesidades de la Empresa de Energia Eléctrica del
Departamento del Guaviare ENERGUAVIARE SA ESP, se requiere actualizar y modificar el
Manual de Funciones y Competencias Laborales, en los términos anteriormente expuestos
para facilitar el desempenfio profesional y administrativo de los cargos de Subgerente
Comercial y Mercado y Subgerente Administrativo de ENERGUAVIARE SA ESP.

9. Acta Junta Directiva N° 304 -2024 (Fecha 19 noviembre del 2024)

La modificacion del Manual de Funciones tiene como fin brindar una
organizacion enfocada a las necesidades de ésta y poder ayudar en el
desarrollo de los roles laborales pertinentes con su desempefio logrando
coordinar y optimizar su estructura, haciéndose mas productiva y eficiente, es
fundamental para dar cumplimiento a las disposiciones legales que como
prestador de servicios, empleador y sociedad comercial tenemos a cargo.

En linea con nuestro compromiso de mejora continua, hemos identificado
oportunidades para fortalecer la Secretaria General y Juridica, y por ello se
realiza las siguientes modificaciones que, se consideran que contribuiran y
optimizaran el funcionamiento y eficacia de la Secretaria General y Juridica, se
tiene como punto de partida la estructura actual de la Secretaria General y
Juridica, la cual tiene a cargo los procesos de apoyo relacionados con la
gestién juridica y gestién de bienes y servicios, con las siguientes actividades
macro:

GESTION

JURIDICA tacion

judicial

| GESTION DE
<<<<< ! BIENES Y
SERVICIOS

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
|

El desarrollo de dichos procesos, se ejecuta mediante el ciclo PHVA
(planear, hacer, verificar, actuar) para lo cual se cuenta con los siguientes
cargos en la planta de personal:

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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1 Secretaria Asesorar y asegurar que las actuaciones de la empresa
General y Juridica correspondan al marco juridico establecido
Adelantar procesos disciplinarios, para investigar vy
Profesional 02 sancionar aquellas conductas en que incurran los
> Contratacion y Trabajadores de ENERGUAVIARE SA ESP en el ejercicio
Control Interno de sus funciones, que afecten la correcta prestacion del
Disciplinario servicio y el cumplimiento de los fines y funciones del mismo
y apoyar en el proceso contractual de la empresa.
Profesional 01 Apoyar el area de asesoria Juridica de acuerdo con los
3 Administrativo y requerimientos y necesidades de la Empresa y brindar
Juridico asistencia técnica.

e Analisis de la estructura actual

De acuerdo con las funciones y competencias vigentes de los cargos citados,
el Manual de Funciones vigente, el proposito principal del cargo es
asesorar y asegurar el cumplimiento juridico, las funciones asignadas
desvian significativamente este enfoque. De las 22 funciones asignadas
solo los numerales 7 y 15 guardan correspondencia con el proceso
contractual -hoy denominado gestion de bienes y servicios- la realidad del
cargo revela un enfoque predominante en la gestion y adquisicion de bienes
y servicios. Esta orientacion se evidencia en la dedicacion de al menos el
70% del tiempo del cargo.

e Modificacion del manual de funciones del cargo profesional 02
contratacion y control interno

Revisado este cargo, se puede evidenciar las siguientes situaciones:
MANU/}L DE FUNCIQNES \VIIGEVNTE

I IDENTIFICACION

Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Cargo: | PROFESIONAL 02 CONTRATACION Y CONTROL INTERNO
‘ DISCIPLINARIO
| Nivel Jerarquico | PROFESIONAL = B ualan e Ry
| Jefe inmediato: | SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO

1. Diferencia en la denominacion del cargo existente en el contrato
laboral con el enunciado en el manual de funciones.

2. Diferencia en relacion con el tramite de las investigaciones de los
procesos disciplinarios establecida en el contrato laboral con el
enunciado en el manual de funciones.

3. Funciones que corresponden al nivel directivo.

4. De conformidad con la Ley 2220/22, la empresa se encuentra
obligada a constituir un Comité de Conciliacion. Dicha ley, asi

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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como el Reglamento interno del Comité de la empresa, exigen que
la Secretaria Técnica del mismo sea ejercida por un profesional en
Derecho con contrato laboral. Actualmente, la profesional que
desempefia esta funcion no tiene la responsabilidad de Ila
Secretaria Técnica incorporada ni en su contrato laboral ni en su
manual de funciones, lo cual debe ser corregido para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales.

En sintesis, puede observarse que, dado las inconsistencias presentadas
con el cargo, a fin de evitar no conformidades o hallazgos en las
auditorias, se sugiere realizar los ajustes de informacion tanto en el
contrato laboral como en el Manual de funciones del cargo en los
siguientes términos:

PROPUESTA DE MODIFICACION Y AJUSTE AL CARGO

| 1. IDENTIFICACION

[ Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

| . | .
| cargo: PROFESIONAL 02 JURIDICO
| Nivel Jerarquico | PROFESIONAL =

| Jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO

Nuamero de Cargos: 1

I II. PROPOSITO GENERAL

Adelantar procesos disciplinarios, para investigar y sancionar aquellas conductas en que incurran los
Trabajadores de ENERGUAVIARE SA ESP en el gjercicio de sus funciones, que afecten la correcta
| prestacidon del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones de este

¢ Modificacibn del manual de funciones del cargo profesional 01
administrativo y juridico y nivelacion del mismo a profesional 02
derecho energético

Este cargo fue creado mediante el proceso de Reestructuracion vy
Nivelacion Salarial llevado a cabo en el afio 2015, y se encuentra vacante
desde el mes de julio del 2017.

I. IDENTIFICACION by e e Sty l
Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Cargo: i | PROFESIONAL 01 ADMINISTRATIVO Y JURIDICO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL i B e
Jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO

Numero de Cargos: 1

Después de un andlisis de las necesidades actuales de ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. y la complejidad del sector energético, proponemos que este
cargo sea modificado y reemplazado por un Profesional 02 en Derecho
Energético; toda vez que, las funciones del cargo de Profesional 01
Administrativo y Juridico pueden ser absorbidas por el personal existente en
la Secretaria General y Juridica, mientras que la creacién del cargo de

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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Profesional 02 en Derecho Energético responde a necesidades
estratégicas que no pueden ser satisfechas internamente en este momento.

Con la modificacion propuesta, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. contara con
los servicios de un profesional idoneo, que apoye a las diferentes areas que
integran la empresa la asesoria, en temas relacionados con las normas
regulatorias aplicables al sector, .en aras de efectuar el cumplimiento
normativo, la gestion de riesgos y la sostenibilidad de sus operaciones,
siendo este un vacio significativo con el que hoy contamos que puede
afectar nuestra gestion.

En sintesis, si bien la estructura actual ha sido funcional hasta el
momento, consideramos que las modificaciones propuestas permitiran a la
Secretaria General y Juridica responder de manera mas eficiente a las
demandas del entorno y contribuir de forma mas estratégica al cumplimiento
de los objetivos de ENERGUAVIARE S.A. ES.P ..

Hoy en dia, nuestra empresa no cuenta con un profesional en derecho
energético, lo cual resulta critico dada la naturaleza de la empresa como
prestador de servicios publicos domiciliarios de energia eléctrica.

La ausencia de un profesional en derecho energético deja una brecha
importante en la capacidad de la Secretaria General y Juridica para
enfrentar de manera efectiva los desafios regulatorios propios del sector
energético. La creaciobn de este cargo es esencial para garantizar que
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. cuente con el conocimiento juridico
necesario para cumplir con las exigencias normativas, mitigar riesgos
legales, aprovechar oportunidades estratégicas dentro del mercado de
expansion y responder a la necesidad de afrontar la complejidad del sector
energético; el cual estd en constante cambio debido a la aparicion de
nuevas regulaciones, tecnologias y modelos de negocio. Este entorno
dinamico exige la presencia de un profesional que pueda interpretar y aplicar
correctamente la normativa vigente, lo que permitira a la empresa no sélo
enfrentar los retos regulatorios, sino también anticiparse a posibles riesgos
legales, proporcionando una base sélida para la toma de decisiones
estratégicas y la mitigacion de contingencias juridicas.

En conclusion, la contratacion de este profesional no solo garantiza el
cumplimiento legal y la mitigacion de riesgos, sino que también aporta un
valor estratégico a la empresa al optimizar procesos, mejorar la
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negociacion y asegurar una toma de decisiones informada en un sector
altamente regulado y complejo como el de los servicios publicos domiciliarios

¢ Modificaciones generales

1. Reemplazo del Cargo:  Sustituir el cargo de Profesional 01
Administrativo y Juridico por el de Profesional 02 Derecho
Energético.

2. Modificacion en la Denominacion y Funciones: Actualizar la
denominacion del cargo y redefinir sus funciones, tal y como
se indicara en el numeral 3

3. Ajuste Salarial: Revisar y ajustar el salario correspondiente al
nuevo cargo para alinearlo con las responsabilidades y el nivel
de especializacion requerido; el cual pasaria de profesional grado
1 a un profesional grado 2.

Profesional 01 Administrativo y

2 Apoyar el area de asesoria Juridica de
Juridico

acuerdo con los requerimientos Y
necesidades de la Empresa y brindar
asistencia técnica.

$ 6.202.842
(cargo vigenle objeto de

modificacion)
Brindar asesoria legal inlegral
especializada a ENERGUAVIARE S.A
Profesional 02 Derecho E.S.P. en todos los aspectos relacionados
Energético con la operacion y prestacion del servicio de % ol
: oy . $ 6.951.363
energia eléctrica para el cumplimiento
(cargo propuesto) normativo del seclor, la correcta aplicacion
de la regulacion y la defensa de los
intereses de la empresa
Diferencia salarial objeto de reajuste en salario mensual $748.521

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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4 Modificacion funciones

| 1. IDENTIFICACION I
| Area: | SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
| Cargo: PROFESIONAL 02
 Nivel Jerarquico | PROFESIONAL 02 DERECHO ENERGETICO B _ o)
Jefe inmediato: | SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO S |
Numero de Cargos: 1
Il. PROPOSITO GENERAL -

Brindar asesoria legal integral y especializada a ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en todos los
aspectos relacionados con la operacion y prestacion del servicio de energia eléctrica para el
cumplimiento normativo del sector, la correcta aplicacion de la regulacion y la defensa de los
intereses de la empresa.

Il FUNCIONES

1. Brindar apoyo juridico integral en la oT)eraciOn y prestacion del servicio de energia eléctrica
para el cumplimiento normativo del sector y su correcta aplicacion.

2. Apoyar en la proyeccion a respuestas a derechos de peticion, demandas, denuncias,
requerimientos presentados a la Empresa

los cuales la Empresa sea parte.

4. Apoyar la preparacion y revision de los documentos que se tramilen en el area de asesoria.

5. Colaborar en la recopilacion de informacion, actualizacién y sistematizacion de la normatividad
vigente aplicable a la Empresa.

6. Colaborar en los procesos que adelante el area juridica relacionada con la recuperacion de
cartera.

7. Colaborar con la preparacion y presentacion de informes del area.

8. Acompaniar y asesorar a los Comilés de Convivencia Laboral, Copasslt y el Comité de
Regulacion y Normatividad.

asignados por el superior inmediato.

10. Apoyar en el disefo e implementacion de politicas, procedimientos, manuales u ofros
documentos que garanticen el cumplimiento legal y regulatorio de la empresa acordes al
sistema de gesltion de calidad de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

11. Coordinar y aplicar el debido proceso a los usuarios ante los eventos de energia dejada de
facturar, causales de corte del servicio y recursos.

12. Interpretar y aplicar la normativa vigente para asesorar a las diferentes areas de la empresa en
el cumplimiento de sus obligaciones legales y regulatorias.

13. Participar en la solucidon de controversias derivadas de |la prestacion del servicio, atendiendo a
usuarios, proveedores y autoridades, de acuerdo con el caso.

14. Apoyar la defensa juridica de la empresa en los procesos administralivos sancionatorios
promovidos por los entes de inspeccién, control y vigilancia contra ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P.

15. Apoyar en la contestacion y desarrollo de informes de autoevaluacion a la gestion,
capacitaciones, auditorias, planes de accion, planes de mejoramiento que se realicen a a la

| Secretaria General y Juridica.

16. Proporcionar apoyo a los procesos asignados a la Secretaria General y Juridica en temas
legales y administrativos.

acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempeno y necesidades del servicio.

3. Apoyar la revision y seguimiento a los procesos en juzgados, fiscalias y demas instancias en ‘

!

17. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de [

IV REQUISITOS

Titulo Profesional en Derecho con tarjeta Profesional vigente vy
Educacion Especializacion en el seclor.

Experiencia 3 anos de experiencia profesional

‘Leyes 142 y 143 de 1994, régimen y naturaleza de las empresas de
servicios publicos domiciliarios mixtas, derecho laboral, derecho
constitucional, derecho procesal, derecho civil, comercial y societario.

Conocimientos
basicos

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA 'y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La Ginica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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e Resumen general de la modificacién
MANUAL DE FUNCIONES CONTRATO LABORAL PROPUESTA
1. IDENTIFICACION 1. IDENTIFICACION 1. IDENTIFICACION
Aroa: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA | Area: SECRETARIA GENERAL Y Aroa: SECRETARIAGENERALY |
JURIDICA JURIDICA
Cargo: | PROFESIONAL 02 CONTRATACION | Cargo: PROFESIONAL 02 JURIDICO | Cargo: PROFESIONAL 02 JURIDICO
Y CONTROL INTERNO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL Nivol Jordrquico | PROFESIONAL Nivel Jordrquico PROFESIONAL
Jofe inmediato: SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO | Jefo inmodiato: SECRETARIO GENERAL Y Jofo inmediato: SECRETARIO GENERAL Y
JURIDICO JURIDICO
NGmoro do Cargos: 1 = Namero de Cargos: | 1 o Namero do Cargos: 1 3=n ]
[} GENERAL Il. PROPOSITO GENERAL Il PROPOSITO GENERAL
A P discip para investigar y sancionar aquellas | Adel para investigar y para investigar y sanck
conductas en que incurran los Trabajadores de ENERGUAVIARE SA mdonunqu-lneomucluonqunwunhs aquellas conductas en que Incurran los Trabajadores de
ESP en el ejercicio de sus funciones, que afecten la comecta | Trabajadores de ENERGUAVIARE SA ESP en el ejercicio | ENERGUAVIARE SA ESP en el ejercicio de sus funciones, que
prestacion del servicio y el de los fines y funci del | de sus i que afecten la correcta prestacion del | afecten la comecta prestacion del servicio y el cumplimiento de
mismo y apoyar en el proceso contractual de la empresa servicio y el de los fines y f del los fines y funciones de este.
mismo y apoyar en el proceso contractual de la empresa
IFUNCIONES : il FUNCIONES il FUNCIONES
1. Recibir las quejas e inf 4 a 1mmmetmmuwnemmwaMamm
de los Trabajadores de ENERGUAVIARE SA ESP. de los Trabaj de de los T de ENERGUAVIARE SA
ENERGUAVIARE SA ESP. ESP.

8

. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios

. Presentar al Gerenle de la Empresa y partes interesadas, segun

. Apoyar @ la adminisiracion en la identificacion de las faltas

. Realizar capacitaciones preventivas a los trabajadores de la

6.
1.
— Atendar-las- solicludes- que-lomue—a-1a-Emprasa-los-entes de

O Mantener actualizada 1a compiacion-de-rormas-legales tanto

mmmmmww -cumplimiento- de- los

11. Participar en el dlseno conlrol, ejecucion y evaluacion periodica

responsabilidad de la dependencia,

que se adelanten conira los trabajadores de la Empresa.

¢l caso, los informes de la oficina de su competencia.

disciplinarias més recurrentes para sugerir estrategias y politicas
de prevencion, a fin de disminuir las quejas e informes y en
consecuencia los procesos disciplinanios

Empresa, con el fin de prevenir Ia violacion de las normas y la
comision de conductas disciplinables.

Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas a los
trabajadores de la Empresa

Mantener actualizado y sistemalizado el consolidado de las
actuaciones adelantadas en los procesos disciplinarios.

control

Itarnas-como externas, asi como |- jurisprudenca-en-matera
dsoiphinaria y divukjarias-

de las politicas, planes, proyeclos y programas bajo la

2. Tramitar las investigaciones de los procesos
disciplinarios intemos e informar al secretario
general y juridico para efectos que este Ulimo
establezca las medidas correspondientes para el
£aso.

3. Presentar al Gerente de la Empresa y paries
interesadas, segun el caso, los informes de la
oficina de su compelencia.

4. Apoyar a la administracion en la identficacion de
las faltas discipiinarias mas recurrenles para
sugerir estrategias y polificas de prevencion, a fin
de disminuir las quejas e informes y en
consecuencia los procesos disciplinarios.

5. Realizar capactaciones preventivas a los
Irabajadores de la Empresa, con el fin de prevenir
la violacion de las normas y la comision de
conducias disciplinables

6. Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas
a los trabajadores de la Empresa

7. Mantener actualizado y sistematizado el
consolidado de las actuaciones adelantadas en los
procesos disciphnarios

8—AMender-las-solicludes que formule ala Empresa
los—entes—de—control—Fue incorporada en el
numeral 26 del Manual de funciones del cargo jefe
de control interno se establece: "apoyo y
coordinacidn con los lideres de procesos y demas
personal de la empresa en la orientacion y
respuesta @ enles de control inspeccion y
viglancia y autoridades adminisrativas y judiciales

2. Apoyo en el tramite de las investigaciones de los procesos
disciplinarios internos & informar al secretario general y
juridico para efectos que ese tltimo establezca las
medidas comrespondientes para el caso.

3, Presentar al Gerente de la Empresa y parles interesadas,
segun el caso, 1os informes de la oficina de su competencia.

4, Apoyar a la administracion en la identificacion de las faltas
disciplinarias mds recurrentes para sugerir estrategias y
politicas de prevencion, a fin de disminuir las quejas &
informes y en consecuencia los procesos disciplinarios.

5. Realizar capacitaciones preventivas a los trabajadores de la
Empresa, con el fin de prevenir la violacion de las normas y
Ia comision de conductas disciplinables.

6. Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas a los
trabajadores de la Empresa,

7. Mantener actualizado y sistematizado el consolidado de las
acluaciones adelantadas en los procesos disciplinarios,

8. Participar en el disefio, conlrol, ejecucion y evaluacion
peridica de las politicas, planes, proyectos y programas
bajo la responsabilidad de la dependencia.

9, Apoyar en el cumplimiento de las metas y los indicadores
de gestion contemplados en los planes operativos,

programas y proyectos de la dependenda

10.Apoyo en fa i " Jos.
definidos en el § Comentado [do1): Corresponde o la Secretaria General
mejora continua ¥ uridica

11.Apoyar en la elaboracion de procedimientos, manuales y
politicas del proceso de gestion de bienes y servicios, de la
empresa.

12.Ejercer las actividades de Secretario Técnico del comité de
conclliacién de la Empresa

{ comentadeo [do2: Goresponde secretars Generly 1

{ turigca

La <_:opia, impresic’)n o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La Ginica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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13-Difundic-vighar-y-controlar-al-astricto-cumplimiento-de programas: velando porque Ia informacién entregada sea | 13 Las demds que le sean asignadas y que correspondan ala |
sy rocediventos eslatecdos en a Empresa. oportuna veraz y coherente con lo solictado’. naturaleza de f comentadeo do3: E5 una funcidnaue correspondeal ]
14, Responder por las metas y los indicadores de gestion | . Apoyar en el proceso conlractual de la empresa controlinterno de la empresa J
contemplados en los planes operativos, programas y proyectos de aplicando el reglamento de contratacion vigente.
a dependencia. (En Manual de funciones actividad No. 17)
15, Jmplementary mantener los procesos definidos en el Sistemade | 10. Representar juridicamente a la Empresa ante
Gestion de Calided y velar por la mejora continua de los mismos auloridades  jurisdiccionales, de  conlrol y
en la dependencia. | administrativas a nivel local departamental y - { Comentado [dod}: Se combiatas saatrasdo
16.-Goordinar-oon-a-Direecion-de-P nacional, cuando los asuntos les sean delegados “implementary mantener” por *apoyo enls
plicacién-de-indicadores-de-gestion-para-los-procesas-de-ta por su jefe inmedialo o por el gerente.¢ En Manual Implementaciony conservacion*
dependancia; de funciones actividad No. 18) Comentado [doS]: Funcon do diroccion, quo
17. Apoyar en el proceso contractual de la empresa aplicando el | 11, Las demds que le sean asignadas y que correspondoria a o Sacrotaria Ganeral y Juridica
reglamento de contratacidn vigente. (En contrato actividad No. 9) correspondan a |a naturaleza de los procesos de
18. Represenlar juridicamente & fa Empresa ante autoridades [a dependencia.
Jurisdiccionales, de control y administrativas a nivel local
departamentaly nacional. Comentado [do6: So cambia (a palabra “representar
19, Las demés que le sean asignadas y que comespondan a la Juridicaments" por *Apoyar en a representacin furidica*
naturaleza de los procesos de la dependencia,
IVREQUISITOS VREQUISITOS IV REQUISITOS
Titulo Profesional en Derecho con tarjeta Titulo ~ Profesional  en
Profesional y Especializacion Derecho  con  larjeta
Educacion e Profesional y
Especializacion
Equivalencia Equivalencia Equivalencia
- Titulo Profesional en Derecho
Titulo Profesional en derecho con tarjeta Titulo Profesional en derecho con con larjeta Profesional vigente y
Educacion Profesional. A tarjeta Profesional e Especializacién relacionada con
&l sector,
2 afos de experiencla profesional 2 aflos de experiencia profesional 3 afios de experiencia
Experiencia relacionada con el cargo Experiencia relacionada con el cargo Experiencia profesional
2 : Leyes 142y 143 de 1994,
Técnicas d redacionjuridicas, TAEM B IR, régimen' nlurslzs de s
paliticas privadas en administracion POFicas pvackn on skl uckcn empresas de senvicios piblicos
e pinfinari de personal, derecho disciplinario, ;
Conocimiontos de personal, derecho disciplinario, Conocimientos o Conocimiontos bisicos | COMclaros miias, derecho
bésicos derecho constitucional, derecho basicos defecholco::yluu_onaém oho. | Conochmienscy aboral, derecho constitucional,
procesal, audiencias, derecho civil, frocesal, suienciey; derscho o, desecho procesal, derecha civi
; ofar comercial y societario P g '
comercial y societano, ? comercial y societario.
CARGO PROFESIONAL 01 NIVELACION A PROFESIONAL 02
1. IDENTIFICACION I. IDENTIFICACION
Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA | Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
PROFESIONAL 01 ADMINISTRATIVO Y JURIDICO Cargo: PROFESIONAL 02
| Nivel Jerarquico | PROFESIONAL Nivel Jerdrquico | PROFESIONAL 02 DERECHO ENERGETICO
| Jofe inmediato; SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO | Jofo inmediato: | SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO
o \
Nimero de Cargos: 1 | Nimero de 1
Cargos:
Il. PROPOSITO GENERAL II. PROPOSITO GENERAL
Apoyar el rea de asesorla Juridica de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la | Brindar asesoria legal integral y especializada a ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en lodos los aspectos
Empresa y brindar asistencia técnica. relacionados con la operacion y prestacion del servicio de energia eléctrica para el cumplimiento
normativo del sector, la correcta aplicacion de la requlacidny la defensa de los intereses de la empresa.
IIl FUNCIONES Il FUNCIONES

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA 'y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La Ginica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Apoyar el 4rea de asesorla Juridica en los procesos y rmites que se adelanten
aplicando la normatividad vigente. |

. Proyectar las respuestas a derechos de pelicidn, demandas, denuncias,

requerimientos presentados a la Empresa.

. Realtzar la revision y sequimiento a los procesos en juzgados, fiscallas y demds

Instancias en los cuales la Empresa sea parte.

. Apoyar la preparacion y revision de los documentos que se tramiten en el drea de

asesorla

. Colaborar en fa recopilacion de Informacion, actualizacion y sistemalizacion de la

normatividad vigente aplicable a la Empresa
Colaborar en los procesos que adelante el rea juridica relacionada con la
recuperacion de carera,

. Colaborar con la preparacion y presentacion de informes del drea.
8.

Realizar acompafiamiento a ka ejecucion de la actividad contractual en las fases
precontractual, contractual y pos contraciual adelantada por la Entidad.

Apoyar la revision juridica y el proceso de gestion contractual que adelante al
Empresa,

10. Apoyar a la Secretaria en 1a interventorfa o supervision de los contratos que se

deleguen, revisando l0s informes y haciendo las observaciones pertinentes

11. Proyectar los actos administrativos y las respuestas a los recursos interpuestos que

le sean asignados por el superior inmediato,

12, Apoyar @ las dependencias y conceptuar [uridicamente en procesos

proconiractuales y contractuales que se realicen en cumplimiento de los planes,
programas y metas para el cumplimiento de los objetivos de la Empresa,

13. Uevar a cabo el proceso de acompafamiento e Interventoria de los contratos

asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por noma legal o autoridad compelente

de acuerdo con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio y necesidades del
servicio.

1. Brindar apoyo juridico integral en la operacion y prestacion del servicio de energfa eléctrica para |

¢l cumplimiento normativo del sector y su cormecta apH comentado [do7]: Hace parto e as funcionos 1y 4 del
2. Apoyar en la proyeccidn a respuestas a derechos de P del profesional 02 quo s6 crea

requérimientos presentados a la Empresa

revision y sequimient 008508 Comentado (do8]: Comesponde a los numerales 2y 3
i m:‘ll:mpmaymme Ll b de lo Secretaria Generaly Juridica. Se incorpora en nuevo
y cargo en 0l 9poyo # 1 proyeceidn do respuestas

4. Apoyar la preparacion y revision de los documentos
5. Colaborar en la recopilacion de informacion, a Comentado (do9]: Se modifica “reatizar” por *apoyar* ]

vigente apiicable a la Empresa. Comentado [do10]: Esta comprendido dertro do las
6. Colaborar en los procesos que adelante el drea juridici tunciones dol numoral 2 do \a Secratarla Ganoraly
Jridica

cartera,
7. Colaborar con la preparacion y presentacion de informes 5
8. Acompafar y asesorar a los Comités de Convivencia Laboral, Copasst y el Comité de Reguiacion
y Normatividad

9. Proyectar los actos administrativos y las respuestas a los recursos 108 que le sean
asignados por el superior inmediato. Comentado (do11): Modificado a “apoyar enel proceso
10.Apoyar en el disefio e implementacion de politicas, prq contractual de la empresa apticando el reglamento do
documentos que garanticen el cumplimiento legal y reg contratacién vigonte®.

de gestion de calidad de ENERGUAVIARE S A ES.P.

11.Coordinar y aplicar el debido proceso a los usuarios ante los eventos de energla dejada de
facturar, causales de corte del servicio y recursos.

12 Interpretar y aplicar la normativa vigente para asesorar a las diferentes areas de la empresa en el
cumplimiento de sus obligaciones legales y reguiatorias,

13.Participar en la solucidn de controversias derivadas de la prestacion del servicio, atendiendo a
usuarios, proveedores y auloridades, de acuerdo con el caso,

14 Apoyar la defensa juridica de la empresa en los procesos administrativos sancionatorios
promovidos por los entes de inspeccion, control y vigilancla contra ENERGUAVIARE SA ESP,

15.Apoyar en la contestacion y desarrollo de informes de autoevaluacion a la gestion,
capacitaciones, auditorias, planes de accion, planes de mejoramiento que se realicen a a la
Secretarfa General y Juridica.

16 Proporcionar apoyo a los procesos asignados a la Secretarla General y Juridica en lemas legales
y administrativos,

17, Las demds fuciones que o sean asgnadas por norma egal o aulondad compelenle de ecuerdo
conla aturaleza dlcargo, fdre de desempeo  necesidades del seniio.

| IVREQUISITOS
o Tio Pofesional n Derecho con aela rofesionl vgene y Especalzacitn
” felacionada con el seclor
Un (1) ao de experiencia relacionada Experiencia ' ao de experenci pofesonal
Experiencla 3
i Leyes 142 143 e 1904, régimen y natualeza de s empresas de senicios
i |l it s e ot ool
. B el deeho o, conercaly el
Educaciin Acreditr ferminacidn de maleras en derecho
T v Contuon ol
‘ + Cddigos Contencioso Adminsiraivo, Comerci, Sustanivo dé
tabajoy Ol
Conocimlentos | 4 Nomaihided nta dela Empress
bios v omaleaBisa

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La Unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALE

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada trabajador en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u
operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas
apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,
perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos
anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen
las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas
soluciones tanto los informes como los manuales deberén ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y
calidad de la gestion

AREA GERENCIA

GERENCIA

Profesional 02

Profesional 02 Comunicaciones Tecico 04 Tecnico 02
Auditor Interno RSE y PRONE Administrativo Conductor

|. IDENTIFICACION

Area T —
Cargo: GERENTE

Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Jefe inmediato: JUNTA DIRECTIVA

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Ejercer la representacion legal de la empresa y cumplir las Politicas, Planes y
Programas establecidos por la Junta Directiva y el cumplimiento de los objetivos de la
sociedad.

[l FUNCIONES

1. Dirigir la gestiobn administrativa y financiera de la sociedad de acuerdo con las
politicas de la asamblea general y la junta directiva.

2. Ejecutar los actos y celebrar los contratos o convenios que tiendan al
cumplimiento del objeto social.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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3. Nombrar al personal de la sociedad sometiendo a consideracién de la junta los

cargos de nivel directivo.

4. Constituir apoderados judiciales y extrajudiciales.

5. Velar por los recaudos, fondos, bienes e inversiones de la sociedad.

6. Someter los presupuestos anuales a la aprobacion de la junta directiva y vigilar
su cumplimento.

7. Presentar a la junta directiva y asamblea general de accionistas los estados
financieros y acuerdos mensuales de gastos con su respectivo informe de
gestion del periodo.

8. Convocar a reuniones de oOrganos de direccion y comités internos de la
Empresa.

9. Presentar, formalizar, divulgar y evaluar el Plan de Gestibn de Resultados
(PGR) de la Empresa.

10. Presentar y recomendar a la junta directiva los cambios normativos,
reglamentaciones y los ajustes necesarios cuando se requiera.

11. Rendir los informes periédicos a la asamblea general de accionistas y a la junta
directiva

12. Presentar el proyecto de presupuesto para su aprobacion.

13. Dirigir la elaboracion y presentacién de informes y estudios periddicos, a las
entidades de control y vigilancia de acuerdo con la normatividad y directrices
trazadas.

14. Responder por la implementacion del Modelo de Control Interno en la sociedad

15. Presentar ante la Junta directiva para su aprobacién los contratos y/o
convenios de cuantia mayor a 100 SMLMV.

16. Asumir la ordenacién del gasto de la sociedad.

17. Planear, dirigir y controlar la prestacion de servicios y los planes de expansion
acorde con estudios técnicos de factibilidad financiera y técnica.

18. Calcular, controlar y evaluar los indicadores correspondientes al area y a la
gestion de la Empresa.

19. Ejecutar las demas funciones y responsabilidades que se encuentren
establecidas en los estatutos de la sociedad y demas normas que regulan el
sector del servicio eléctrico.

IV REQUISITOS
Profesional titulado en Ingenieria Eléctrica, Civil o Industrial,
Educacion Economista, Administrador de Empresas o Profesionales afines con
tarjeta Profesional vigente.
: . Minimo 3 afios en administracion o gerencia de empresas de
Experiencia

servicios publicos.

Conocimientos
basicos

e Constitucién Politica de Colombia

¢ Plan Nacional de Desarrollo y Planes territoriales

e Reglamentacion General de las Empresas de Servicios
Publicos- Ley 142 y 143 de 1994.

e Régimen contractual, presupuestal y laboral aplicables a
empresas de servicios publicos.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Reglamentacion General de las Empresas de servicios publicos
domiciliarios

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Area:

|. IDENTIFICACION

Cargo: PROFESIONAL O2 AUDITOR INTERNO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Asesorar y orientar la aplicacion de sistemas de seguimiento, evaluacion y control en
Energuaviare SA ESP, comprobando el cumplimiento de las funciones propias del ciclo
administrativo en el desarrollo de modelo de gerencia, y de los principios de
Efectividad, Eficacia, Eficiencia, Economia, Equidad, teniendo en cuenta que es un
cargo de responsabilidad y confianza.

[l FUNCIONES

1.

10.

11.
12.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno en ENERGUAVIARE SA ESP.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la Empresa y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos Yy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial,
gue las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Empresa.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la empresa y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que disefie la Empresa.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado de
control interno dentro de la Empresa, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Las demés que le asigne el Gerente de la empresa, de acuerdo con el caracter

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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de sus funciones.

13. .En ningun caso, podra el Profesional 02 de Control Interno de la Empresa,
participar en los procedimientos administrativos de la entidad a través de
autorizaciones o refrendaciones.

IV REQUISITOS

Titulo Profesional en Ciencias Econémicas, Administrativas,
Educacion Contables, Financieras, Juridicas o Ingenierias Industrial, Eléctrica

o Electromecanica.

6 afios de experiencia certificada como Asesor de Control Interno o
Experiencia Jefe de Oficina de Control Interno.

Conocimientos
basicos

Auditoria, modelo estandar de control interno, sistema de control
interno, sistemas de gestion de calidad (ISO 9001,I1SO 14001,
OHSAS 18001,NTC 18011) presupuesto, contabilidad y finanzas,
metodologias de seguimiento, evaluacion y control, administracién
del riesgo ,estadistica, técnicas de redaccion ,técnicas de manejo
de software de oficina e internet

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
Area:
Cargo: PROFESIONAL 02 COMUNICACIONES,
RESPONSABILIDAD SOCIAL Y PRONE
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Jefe inmediato: GERENTE
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Garantizar la comunicacion integral de la gestion de ENERGUAVIARE SA ESP entre
sus Trabajadores y entre la Administracién y grupos de Interés, a nivel regional,
nacional e internacional, de manera clara, oportuna y veraz, con miras a posicionar la
Empresa competitivamente como distribuidora y comercializadora de energia.

[ FUNCIONES

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

Asesorar al Gerente de la empresa en el disefio, modificaciones y ejecucion de la
Politca de Comunicaciones, responsabilidad Social Empresarial de
ENERGUAVIARE SA ESP.

Formular y ejecutar estrategias de comunicacion internas y externas.

Garantizar la aplicacion de los principios de publicidad, transparencia y visibilidad
de la Gestion Empresarial.

Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones.

Apoyar el fortalecimiento de la Comunicacion Organizacional.

Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio y gestibn de resultados
asignados a la dependencia.

Estructurar la Comunicacién Informativa dirigida a los diferentes puablicos externos
sobre los objetivos y resultados de la gestion.

Definir en el Plan de Medios la informacién que sera comunicada a cada uno de
los publicos identificados.

Divulgar los contenidos de las situaciones, hechos o decisiones a informar,
velando por el cumplimiento de las estrategias de comunicacion externa
adoptados por la comunidad.

Producir los Materiales Comunicativos necesarios para la comprension de los
usuarios sobre la gestiéon de cada uno de los procesos, programas, proyectos y
actividades que configuran la operacion de ENERGUAVIARE SA ESP.

Preparar y orientar las Sesiones de Rendicién de cuentas Externa e Interna.
Coordinar y supervisar las estrategias comunicacionales y corporativas de la
empresa.

Crear e implementar la competencia cultural y ambiental empresarial de
ENERGUAVIARE S.AE.S.P.

Ejecutar desde la oficina de Comunicacion y Responsabilidad Social el plan y
programas de Responsabilidad Social Empresarial, el modelo de relacion y
dialogo con los grupos de interés y la categorizacion de riesgos legales, sociales y
ambientales.

Desarrollar y supervisar el manejo de la marca e identidad corporativa de
ENERGUAVIARE SA ESP, con el fin de garantizar el cumplimiento de los

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa




GESTION DEL TALENTO C;édihgocri A-GTH-MA-001
echade
Energuaviare HUMANO aprobacion: | 191112024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 56 de 183

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

lineamientos especificos de la empresa ENERGUAIVARE S.A E.S.P.

Disefiar, coordinar y ejecutar el plan de medios de mercadeo y asuntos
corporativos de ENERGUAVIARE SA ESP en todas sus dimensiones a través de
los medios de comunicacién de alcance local, regional y nacional.

Programar, ejecutar, hacer seguimiento a planes, proyectos culturales y
ambientales que pueda desarrollar la empresa a través de la oficina de
Comunicacién y gestiébn Social, segun los objetivos de accién estratégicos de
ENERGUAVIARE SA E.S.P.

Evaluar las necesidades de sus comunidades inmediatas y ulteriores, para
disefar estrategias, politicas y normas que respalden coherentemente esa vision
y compromiso social empresarial de ENERGUAVIARE S.A E.S.P.

Coordinar y desarrollar eventos corporativos, segun lineamientos y estrategias
corporativas avaladas por la Direccién General.

Disefiar, coordinar y hacer seguimiento a planes y estrategias de comunicacion
corporativa interna y externa.

Establecer y fortalecer relaciones de articulacion interinstitucional con organismos
de socorro, entes publicos y privados de la region.

Identificar, proponer y apoyar en la implementacion de mejores practicas
de Responsabilidad Social Corporativa.

Velar por el cumplimiento, coordinacién, seguimiento y aplicacién del CODIGO
DE ETICA en la empresa ENERGUAVIARE S.A E.S.P.

Definir estrategias de comunicaciones que permitan el conocimiento de los
proyectos PRONE en la comunidad ubicada en barrios subnormales.

Establecer en la matriz de comunicaciones de la empresa las estrategias de
comunicaciones para el conocimiento de los proyectos PRONE, de igual manera,
las actividades de normalizaciébn de usuarios establecidas en el PGR de la
empresa.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio

y necesidades del servicio.

IV REQUISITOS

Educacioén Titulo Profesional en Comunicacion Social y Periodismo.

Experiencia 2 afos de experiencia profesional relacionadas con el
cargo.
Campafias y comunicaciones, carteleras ,comunicados de
prensa, circular interna, divulgacion ,estrategias, eventos,

Conocimientos herramientas de comunicacion, imagen corporativa, medios de

basicos comunicacion plan de comunicaciones, productos
comunicativos, programas de television ,programas de radio,
publicaciones, reportes de prensa, registro de medios de
comunicacion y disefio Multimedia.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Area:

|. IDENTIFICACION

Cargo: TECNICO 04 ADMINISTRATIVO
Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades técnicas, de apoyo administrativo asignadas para el
fortalecimiento de la gerencia, y atender al pablico interno y externo garantizando
siempre la calidad del servicio.

[ FUNCIONES

1.

w

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Atender el tramite de documentos y actividades administrativas, secretariales y
de apoyo dela Gerencia,

Coordinar la agenda del Gerente y llevar los registros correspondientes
informando oportunamente los compromisos adquiridos, al publico en general
y a los empleados de la empresa que requieran asuntos del despacho de
Gerencia,

Atender a los usuarios,

Revisar y distribuir los correos electrénicos que lleguen a la gerencia darle
tramite a los mismos.

Mantener actualizados los directorios telefonicos de los empleados de la
empresa, de las personas e instituciones que representan especial interés para
la Gerencia.

Coordinar la logistica necesaria para Efectuar las o llevar acabo las reuniones
ordinarias o extraordinarias de Asamblea General de Accionistas, y de Junta
directiva.

Coordinar la convocatoria y logistica necesaria para reuniones internas y
externas que programe la Gerencia.

Coordinar y controlar el manejo y consumo de elementos necesarios para el
funcionamiento de la dependencia.

Adelantar la gestion documental correspondiente al archivo de la
gerencia.

Recibir correspondencia e informacion del area y distribuirla segln
corresponda.

Confeccion de cartas, escritos, informes, actas, y documentos en general.
Comunicar la participacién a reuniones a las subgerencias de la empresa y
demas éareas directivas.

Mantener discrecién sobre los asuntos confidenciales de la empresa y la
gerencia.

Preparar los informes que se le soliciten.

Elaborar las solicitudes de compras, viaticos y pagos diversos del area.
Solicitar y comprobar los gastos por viaticos de toda la Gerencia.

Enviar comunicaciones via fax, correo electronico y apartado postal a
empresas y entidades del orden nacional, departamental y municipal.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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18. Tramitar con la agencia de viajes la compra de boletos con destino a las
comisiones que le sean asignadas al Gerente de la Sociedad.

19. Brindar Atencién telefénica de acuerdo a las normas de cortesia establecidas y
dar el debido curso.

20. Las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y
necesidades del servicio.

IV REQUISITOS
Educacion Tecndlogo en Ciencias Administrativas,
Asistencia Administrativa o Técnico Profesional
en Secretariado
Experiencia con 1 afo de experiencia
e Manejo de informatica basica vy
conocimiento de sistemas de informacion.
Conocimientos béasicos ¢ Normatividad bésica de la Empresa.
e Gestion documental.
¢ Relaciones Interpersonales.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: GERENCIA

Cargo: TECNICO 02 (CONDUCTOR)

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: |1

ll. PROPOSITO GENERAL

Asistir a la Gerencia mediante la prestacién correcta y oportuna del servicio de
transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado, de orden,
presentacion y funcionamiento.

[l FUNCIONES

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16

Conducir los vehiculos con que cuenta la empresa para el transporte del personal,
equipos y herramientas en el normal desarrollo de las actividades que se
desarrollen en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

Apoyar las actividades en el cargue de los elementos que se requieran transportar.

Mantener en buen estado el vehiculo e informar sobre las novedades que se
presenten.

Responder por las herramientas y equipos gue reposen en los vehiculos.

Cumplir los reglamentos de transito y transporte y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptado por la Empresa.

Supervisar el mantenimiento del vehiculo a cargo y guardarlo en los sitios
establecidos.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los cursos, programas o
eventos de retroalimentacion. Cumplir con las normas técnicas de seguridad
industrial y salud ocupacional, utilizando los elementos de proteccién personal y
demas dotacion.

Informar al empleador sobre cualquier condicion de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en alturas.

Utilizar las medidas de prevenciébn y proteccion contra caidas que sean
implementadas por el empleador

Reportar al coordinador de trabajo en alturas el deterioro o dafio de los sistemas
individuales o colectivos de prevencion y proteccion contra caidas.

Participar en la elaboracion y el diligenciamiento del permiso de trabajo en alturas,
asi como acatar las disposiciones del mismo

Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

Reportar inmediatamente cualquier situacién que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacién y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa

Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,

herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

. Velar por la proteccién de la integridad del patrimonio Empresarial.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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17. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la
naturaleza del cargo

IV REQUISITOS
Educacion Titulo de Bachiller con Licencia de Conduccion.
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada

Cddigo de transito y transporte

Conocimiento basico de mecénica
Reglamento de higiene y seguridad industrial
Conocimiento basico de ingles

Conocimiento bésico de sistemas

Aplicacién de normas de seguridad industrial
Relaciones Humanas

Atencioén y servicio al cliente.
AREA CONTROL INTERNO

Conocimientos
basicos

CONTROL
INTERNO
Jefe de
Control
Interno
I. IDENTIFICACION
Area: CONTROL INTERNO
Cargo: JEFE DE CONTROL INTERNO
Nivel Jerarquico ASESOR
Jefe inmediato: GERENTE
Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Asesorar, planear, implementar, acompafar, realizar seguimiento y evaluacion del
sistema de control interno de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes del ordenamiento juridico colombiano, a las hormas,
procesos y procedimientos de la Empresa y las normas posteriores que, en uno u otro
caso, lo complementen, actualicen o deroguen, generando un valor agregado a la
gestion de la Empresa, interviniendo y mejorando la misma.

11 FUNCIONES

1. Confrontar Normas, procesos y procedimientos del Sistema de Control Interno de
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. con las disposiciones legales vigentes del ordenamiento
juridico colombiano y proponer a la gerencia, los ajustes necesarios para su correcta
ejecucion.

2. Confrontar en forma objetiva e imparcial, la gestion y resultados de ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. con las disposiciones legales vigentes del ordenamiento juridico
colombiano y proponer a la gerencia, los ajustes necesarios para su correcta ejecucion.

3. Definir, desarrollar, medir y evaluar el plan de accion del sistema de control interno.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Confrontar Normas, procesos y procedimientos del Sistema de Control Interno de
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. con las disposiciones legales vigentes del ordenamiento
juridico colombiano y proponer a la gerencia, los ajustes necesarios para su correcta
ejecucion.

Confrontar en forma objetiva e imparcial, la gestion y resultados de ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. con las disposiciones legales vigentes del ordenamiento juridico
colombiano y proponer a la gerencia, los ajustes necesarios para su correcta ejecucion.
Definir, desarrollar, medir y evaluar el plan de accion del sistema de control interno.
Cotejar que los controles establecidos por la Empresa, sean adecuados y ejecutados
correctamente; de ser el caso, apoyar en la implementacion y acompafiamiento de
controles necesarios, para el correcto funcionamiento de los procesos, actividades y
procedimientos que realiza ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. como prestador del servicio
publico de energia eléctrica en el Departamento del Guaviare y demas localidades
donde preste o llegaré a prestar sus servicios.

Coordinar y asesorar en la respuesta a observaciones de la Contraloria Departamental
del Guaviare y en el establecimiento de planes de mejoramiento.

Identificar, analizar y alertar en forma preventiva sobre los riesgos actuales o
potenciales que puedan incidir en los procesos, actividades y procedimientos que
realiza ENERGUAVIARE S.A. E.S.P,; para lo cual realizara seguimientos, asesorias y
acompafiamientos de caracter preventivo y/o correctivo de ser el caso.

Utilizar las normas internacionales para el ejercicio profesional de auditoria interna, la
seleccion de indicadores de desempefio y los informes de gestién que se presenten
tanto a nivel interno como a las autoridades administrativas, judiciales y/o de
inspeccidn, control y vigilancia.

Implementar, desarrollar, ejecutar y presentar los resultados de las auditorias,
incorporando la metodologia, variables, debilidades, riesgos y oportunidades de mejora
al Comité de Coordinacién de Control Interno.

Identificar, analizar y alertar en forma preventiva sobre los riesgos actuales o
potenciales que puedan incidir en los procesos, actividades y procedimientos que
realiza ENERGUAVIARE S.A. E.S.P,; para lo cual realizar4 seguimientos, asesorias y
acompafiamientos de caracter preventivo y/o correctivo de ser el caso.

Utilizar las normas internacionales para el ejercicio profesional de auditoria interna, la
seleccién de indicadores de desempefio y los informes de gestién que se presenten
tanto a nivel interno como a las autoridades administrativas, judiciales y/o de
inspeccidn, control y vigilancia.

Implementar, desarrollar, ejecutar y presentar los resultados de las auditorias,
incorporando la metodologia, variables, debilidades, riesgos y oportunidades de mejora
al Comité de Coordinacion de Control Interno.

Disefiar, implementar y someter a aprobacién del Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno, el estatuto de control interno y el Cédigo de ética del auditor.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Coordinacién del Sistema de Control
Interno y las labores inherentes a dicho cargo en el Comité.

Actualizarse en forma permanente de las modificaciones de ley que puedan afectar el
sistema de control interno de ENRGUAVIARE S.A. E.S.P..

Sensibilizar y capacitar en temas transversales como Sistema de Control Interno,
Administracion de riesgos con énfasis en controles, prevencion del fraude, medicion del
desempefio, practicas éticas y politicas anticorrupcion, planes de mejoramiento,
evaluacion de programas, y demas tematicas que puedan afectar la eficacia, eficiencia
y economia de las operaciones.

Medir la eficiencia, eficacia y economia de los controles de la Empresa y desarrollar los
demas indicadores que por ley o por decision de la administracion

. Desarrollar diagnosticos, que permitan identificar tanto los aspectos que favorezcan,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

como aquellos que dificulten el logro de los objetivos y resultados de ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. bajo criterios de oportunidad, integridad y pertinencia.

Evaluar los el desempefio de los procesos y la planeacion estratégica de la empresa
conforme al plan anual de auditorias, verificando las metas, indicadores, procesos
estratégicos de la Empresa y los riesgos asociados a éstos.

Desarrollar y rendir informes de auditorias y cargues de informacion de control interno
conforme a las disposiciones legales vigentes y las normas, procesos y procedimientos
adoptados por la Empresa a esta y a las autoridades de inspeccién, control y vigilancia
velando porque la informacion entregada sea oportuna, veraz y coherente con lo
solicitado.

Participar en la toma decisiones del equipo directivo de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y
en los Comités de la misma en que sea invitado a participar.

Incluir en el plan anual de auditoria la programacién de actividades de asesoria y
acompafiamiento.

Apoyo y coordinacion con lideres de procesos y demas personal de la Empresa en la
orientacién y respuesta a entes de control, inspeccion y vigilancia y autoridades
administrativas y judiciales, velando porque la informacidn entregada sea oportuna,
veraz y coherente con lo solicitado.

Disefiar, asesorar, acompafiar técnicamente, evaluar y hacer seguimiento a los
diferentes pasos de la gestién del riesgo, que van desde la fijacién de la Politica de
Administracién de Riesgo hasta la evaluacion de la efectividad de los controles.

Discutir y validar el informe de auditoria con el lider del proceso tanto de los resultados
satisfactorios como los que requieren mejora, siendo necesario para estos Ultimos
definir planes de mejoramiento y seguimiento.

Velar por la adecuada articulacién de los procesos de control interno con los de gestion
de calidad y demés que tenga establecidos o que llegaren a establecerse a futuro a
través de la Direccion de Planeacion de ENERGUAVIARE S.AE.S.P..

IV REQUISITOS
Titulo Profesional en Ciencias Econdémicas, Administrativas, Contables,
., Financieras, Juridicas o Ingenierias Industrial, Eléctrica o
Educacion . . . : .
Electromecénica; para lo cual debera acreditar tarjeta profesional,
matricula o equivalente vigente segun la profesion.
3 afos de experiencia especifica como asesor coordinador, auditor
Experiencia interno o cargo similar de control interno en que demuestre haber estado

ejerciendo funciones inherentes al control interno.

Conocimientos
basicos

e Constitucién Politica de Colombia

Normatividad general de las Empresas de servicios publicos- Ley
142 y 143 de 1994.

Normatividad de Presupuesto.

Cadigo Laboral.

Reglamento interno de contratacion

Régimen tributario, Industria y comercio

Gestién documental

Sistema de Seguridad Social.

Sistema de Control Interno.

Indicadores de gestion.

Cartera

POR

Normatividad legal vigente en materia de control interno

Técnicas de auditoria vigentes.

sistemas de gestidon de calidad (ISO 9001, ISO 14001, OHSAS
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18001, NTC18011)
e presupuesto, contabilidad y finanzas.
¢ metodologias de seguimiento, evaluacion y control.
e administracién del riesgo.
o Estadistica.
e Capacidad lectoescritora, de analisis y redaccion.
e Informatica Basica y Sistemas de informacion.
Ausencia de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, primero civil, 0 con quien estén ligados por
otros matrimonio o unién permanente con los trabajadores, Gerente, Junta
Directiva o Accionistas de la Empresa. Sin registro de antecedentes
policivos, disciplinarios, fiscales, judiciales y demas al momento de ser
contratado o en forma sobreviniente a esta

AREA DIRECCION DE PLANEACION

Director de
Planeacion

Profesional 02 Profesional 01

Normatividad y Tecnico 02 SUI
Regulacion

Profesional 01
SGC

Negocios
Estrategicosy
Proyectos

|. IDENTIFICACION

Area: DIRECCION DE PLANEACION
Cargo: DIRECTOR DE PLANEACION
Nivel Jerarquico ASESOR

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Asesorar a la empresa en el proceso de planeacion y gestion estratégica de la
empresa y adelantar el seguimiento correspondiente.

[l FUNCIONES

1. Asesorar la elaboracion de estudios técnicos, financieros, econémicos de la
empresa orientadas a apoyar los procesos de planeaciéon y el mejoramiento
en la gestion de la Empresa.

2. Coordinar las actividades necesarias para establecer el contexto estratégico
de la Empresa.

3. Orientar y apoyar en la construccion de metas e indicadores estratégicos
para el seguimiento de planes y programas.

4. Realizar seguimiento a indicadores estratégicos, gerenciales, de proceso y
normativos para emitir los informes el sobre el control de la gestion de la

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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Empresa.

5. Ejercer control y seguimiento al desarrollo de los proyectos de gestion y
ejecucion de la Empresa

6. Asesorar las dependencias de la empresa en elaboracion y seguimiento de
los planes operativo y de accion.

7. Dirigir la Planeacion de la Empresa para garantizar el cumplimiento
misional y promover su desarrollo integral.

8. Proporcionar al Profesional de Control Interno, los resultados de la ejecucion
por dependencias segun lo programado en la planeacion de la empresa y el
contenido de los informes de seguimiento, para que sirvan como referente de
la evaluacion institucional a la gestion.

9. Asesorar y participar en la elaboracion del presupuesto con el fin de
programar los recursos necesarios para la ejecucion del plan de gestion y
resultados.

10.Apoyar el manejo y actualizacion de los sistemas de informaciéon de la
Empresa.

11. Elaborar los informes internos y externos del area de planeacién que
requiera la Empresa.

12. Estudiar y proponer formas de financiacién para los planes y programas de
la empresa evaluando su conveniencia técnica y econémica.

13.Realizar la supervision e interventorias y la liquidacién de los contratos que
le sean delegados.

14.Controlar e informar al Gerente sobre el estado de los planes, programas y
proyectos de la Empresa

15. Acompafiar la evaluacidon de estudios, planos, disefios y presupuestos de los
proyectos de la Empresa.

16. Preparar en coordinacién con el area Administrativa y Financiera el Plan de
Gestién y Resultados y controlar la ejecucion correspondiente a su area.

17.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV REQUISITOS

Educacion AREA DE CONOCIMIENTO

e ECONOMIA, ADMINISTRACION , CONTADURIA Y AFINES
e Administracion
e Contaduria Publica
e Economia

e INGENIERIA, ARQUITECTURA URBANISMO UY AFINES

e Arquitectura y afines
e Ingenieria administrativa y afines

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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e Ingenieria Agricola forestal y afines
¢ Ingenieria agroindustrial alimentos y afines
¢ Ingenieria Agrondmicas, pecuaria y afines
¢ Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines
e Ingenieria Biomédica y afines
e Ingenieria Civil y afines
¢ Ingenieria de Minas, metallrgicas y afines
¢ Ingenieria de sistemas, telematicas y afines
e Ingenieria Eléctrica y afines
e Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones y afines
e Ingenieria industrial y afines
e Ingenieria Mecéanica y afines
e Ingenieria Quimica y afines
e Otras ingenieras
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional
e Normatividad aplicada a la empresa.
e Proyectos.
e Presupuesto y contratacion de la Empresa.
Conocimientos | ¢  Pplaneacion estratégica e Indicadores.
basicos e Sistema de Control interno.
e Plan de Gestion y Resultados.
¢ Informatica basica y sistemas de informacion.
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|. IDENTIFICACION

Area

Cargo: PROFESIONAL 01 SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: DIRECTOR DE PLANEACION

Numero de Cargos: |1

ll. PROPOSITO GENERAL

Velar porque en la empresa se implemente y se mantenga un sistema de gestion de la
calidad para la certificacion de sus procesos.

[l FUNCIONES

1. Velar por el éptimo funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad
en la Empresa.

2. Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad.

3. Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion y
de cualquier necesidad de mejora.

4. Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos
del cliente en todos los niveles de la organizacion.

5. Estar en permanente contacto con la Direccion de Planeacién de la
Empresa con el fin de tomar en conjunto decisiones que permitan el
mejoramiento continuo del Sistema de Calidad.

6. Informar sobre las  actividades de mantenimiento del SGC al
representante de la direccion.

7. Definir los documentos del sistema de calidad a implementarse en la
Empresa.

8. Asegurarse que la Politica de Calidad sea entendida y difundida a todos
los trabajadores de la Empresa.

9. Elaborar el plan detallado y cronograma general de trabajo del Sistema
de Gestion de Calidad de la Empresa.

10.Revisar que todos los profesionales trabajen con los procesos,
procedimientos y formatos adecuados y en las versiones actuales.

11.Solicitar mensualmente al personal de cada area los informes que
correspondan para alimentar los Informes de Indicadores o de
Contratos.

12.Realizar los informes de gestidn e indicadores mensuales y presentarlos
al Director de Planeacion y al Comité MECI-CALIDAD para la toma de
decisiones y mejora continua.

13.Elaborar y presentar a la Direccion de Planeacion los planes de
auditoria acordes con el programa anual de auditoria.

14.Mantener informado a todo el personal cada vez que se realicen
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cambios al Sistema de Gestion de Calidad (sensibilizaciones, correo
electronico, INTRANET o cartelera).
15.Estar pendientes que las aplicaciones de Calidad, correspondencia y
archivo se utilicen, que sean estandares y estén en las versiones

actuales.
16. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
IV REQUISITOS
Educacién Titulo Profesional en Ciencias Econémicas, Administrativas,
Contables, en Ingenierias Industrial, Eléctrica o Electromecanica.
Experiencia 1 afo de experiencia profesional relacionada con el cargo y en la

implementacion de Sistema Integrado de Gestion.

Conocimientos
basicos

Noma Técnica de Calidad ISO 9001:2008
Norma Técnica de Calidad ISO 14001:2007
Norma NTC OHSAS 18001:2007

MECI 1000:2005

Normatividad aplicada a la empresa
Presupuesto y contratacion de la Empresa
Planeacion estratégica e Indicadores
Sistema de Control interno

Informatica basica y sistemas de informacion
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|. IDENTIFICACION
Area: DIRECCION DE PLANEACCION
Cargo: PROFESIONAL 02 NEGOCIOS ESTRATEGICOS Y
PROYECTOS
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Jefe inmediato: DIRECTOR DE PLANEACION
Numero de Cargos: |1

PROPOSITO GENERAL

Planear y administrar la formulacion de los proyectos de la Empresa, para su
expansion.

[l FUNCIONES

1.

2.

Planear y administrar la formulacion de proyectos que hacen parte integral
del plan de expansion y PGR.

Coordinar el banco de proyectos de la Empresa y gestionar la
documentacion relativa a los proyectos en archivo fisico y digital.

. Apoyar en la elaboracion y actualizacién del plan de expansion, segun los

lineamientos del plan de expansion de la cobertura establecido por la
UPME, y segun la resolucién 070 de 2008 de la CREG vy los decretos 388
de 2007 y 1122 de 2008.

. Realizar el seguimiento a los proyectos de expansion ejecutados por

ENERGUAVIARE S.A. ESP.

. Participar en las tareas de difusidbn y socializacibn de proyectos de

expansion rural.

. Coordinar con el resto de areas, para dar respuesta a las necesidades

surgidas en materia de proyectos.

. Elaborar informes ejecutivos, técnicos y econémicos.
. Revisar y evaluar el cumplimiento de metas e indicadores en la formulacién

y ejecucion de proyectos.

. Reportar al sistema unico de informacion SUI, la informacion relativa a la

ejecucion de proyectos de expansion.

10. Cumplir las demés funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
IV REQUISITOS
Educacion Titulo Profesional en Ciencias Econémicas, Administrativas,
Contables, en Ingenierias Eléctrica o Electromecanica.
Experiencia 1 afio de experiencia relacionada con el cargo.

e Normatividad aplicada a la empresa

Conocimientos | e Ley 142 de 1994

basicos o Normatividad aplicada a proyectos
¢ Informética basica y avanzada

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa




GESTION DEL TALENTO izgihgaoée A-GTH-MA-001
Energuaviare HUMANO aprobacion: 19/11/2024

Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 69 de 183

|. IDENTIFICACION

Area: DIRECCION DE PLANEACION

Cargo: PROFESIONAL 01 REGULACION Y NORMATIVIDAD

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: DIRECTOR DE PLANEACION

Numero de Cargos: | 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Informar, actualizar y guiar a los trabajadores de las areas de la Empresa en la
aplicacion de los marcos regulatorio, no regulatorios, legal y financiero de Energia a
nivel nacional, para que sean de su aplicacion.

[ FUNCIONES

1. Informar en la empresa sobre los cambios que presenten entidades tales como El
IPSE, EI UPME, La CREG, La Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios, El Ministerio de Minas y Energia, La Comision Sexta del Congreso de
la Republica, La Superintendencia de Sociedades y demas entes nacionales e
internacionales, en los marcos regulatorio, no regulatorios, legal y financiero de
Energia a nivel nacional, para que sean de su aplicacion.

2. Apoyar en la evaluacion de los cargos que se remuneran via tarifa para la
elaboracion de los estudios necesarios en el ajuste del marco regulatorio tanto
para el SIN como para ZNI.

3. Hacer seguimiento en la aplicacién por parte de las areas de la empresa de todo el
marco regulatorio vigente relacionado con la prestacién del servicio de energia
eléctrica.

4. Liderar el Comité de Regulacion y Normatividad de la empresa para que todo el
marco regulatorio vigente relacionado con la prestacién del servicio de energia
eléctrica, sea de aplicacion.

5. Presentar informes a la Direccion de Planeacion relacionados con la naturaleza del
cargo, en aras, que los trabajadores de la Empresa estén informados y
actualizados acerca de los cambios que en normatividad energética se presenten
en el pais.

6. Apoyar a las areas de la empresa para que apliquen la regulacién y normatividad
vigente de acuerdo a los cambios emanados del orden nacional.

7. Las deméas funciones que se sean asignadas de conformidad a la naturaleza del
cargo.

IV REQUISITOS
Educacion Tecndlogo en Ciencias Administrativas.
Experiencia 2 afios de experiencia.

o Normatividad aplicada a la empresa
e Ley 142 de 1994

Conocimientos | ¢ Estatuto Constitucién de la Empresa
basicos e Normatividad aplicada a proyectos
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| ¢ Informatica basica y avanzada

|. IDENTIFICACION

DIRECCION DE PLANEACION

Area:

Cargo: TECNICO 02 OPERATIVO -SUI
Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: DIRECTOR DE PLANEACION
Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Operar el sistema de informacion del SUI en el area Comercial y de Mercadeo de la
Empresa.

[l FUNCIONES

1.

Consolidar en coordinacion con las demas areas la informacion y el cargue al SUI
segun las normas establecidas.

2. Adelantar el diligenciamiento y envio de los formatos al programa SUI en los
tiempos establecidos.

3. Elaborar oportunamente los informes, reportes internos y externos establecidos y
los que sean requeridos por la Empresa.

4. Proyectar los documentos de texto que le sean solicitados por el jefe inmediato.

5. Mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten en
el area.

6. Adelantar actividades de asistencia administrativa y operativa de acuerdo con las
solicitudes del jefe inmediato.

7. Responder por el buen uso y conservacion y funcionamiento de equipos y demas
elementos necesarios para el correcto desempefio de sus funciones.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Técnico en Sistemas o en Informatica.

Experiencia Un (1) afno de experiencia relacionada

e Normatividad general del régimen de servicios publicos- Ley 142
Y 143 de 1994.

Conocimientos | e Sistema de control interno
basicos e Informatica Basica y Sistemas de informacion

e Aplicativo SUI
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AREA SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Secretaria General

yw Juridica

Profesional 02
Derecho
Energetico

Profesional 02
Juridico

|. IDENTIFICACION
Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Cargo: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
Nivel Jerarquico ASESOR

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Asesorar y asegurar que las actuaciones de la empresa correspondan al marco
juridico establecido.

[l FUNCIONES

1. Asistir y asesorar al Gerente, la Junta Directiva y las demas dependencias de la
Empresa en la aplicacion de la normatividad vigente.

2. Preparar y/o revisar los acuerdos, contratos, convenios, conceptos Yy demas
documentos que se expidan en cumplimiento de las actividades de la Empresa.

3. Asistir, asesorar y representar a la Empresa en el tramite y solucién de asuntos
judiciales y extrajudiciales relacionados con el cumplimiento misional de la
Empresa y le sean encomendados por el Gerente.

4. Representar oficial y extraoficialmente a la Empresa en los procesos y
actuaciones que se instalen en su contra o que esta deba promover mediante
poder que le otorgue el Gerente o por delegacién de este, supervisar el tramite de
los mismos y mantener informado al Gerente sobre el estado de cada uno de los
procesos y actuaciones.

5. Recopilar, actualizar y sistematizar la normatividad aplicable a la Empresa.

6. Absolver oportunamente las consultas y peticiones de caracter juridico que le
formulen las dependencias.

7. Asesorar juridicamente el proceso de gestion contractual que adelante al
Empresa.

8. Defender los intereses patrimoniales de la Empresa.

9. Adelantar los procesos de investigacion disciplinaria sobre los actos violatorios a
la normatividad vigente y falla en primera instancia.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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10. Participar en los distintos comités de los que forme parte en la Empresa y asistir a
las reuniones de gerencia que se requiera.

11. Coadyuvar con el area de comercializacion en la implementacion de planes para
la recuperacion de cartera y ejecutar las acciones prejudiciales y judiciales que
sean del caso.

12. Preparar y presentar los informes periddicos de gestion de su dependencia, ante
el Gerente, la Junta Directiva y la autoridad competente que lo requiera.

13. Llevar el libro de registro de acciones y hacer las anotaciones pertinentes
conforme a la ley y a los estatutos.

14. Comunicar las convocatorias para los 6rganos de la sociedad cuando sea de su
competencia.

15. Revisar previamente todos los actos o contratos para la firma de Gerencia

16. Expedir los titulos de acciones de la empresa en serie continla con su firma y la
del representante legal indicando la cantidad de acciones, fecha de expedicién del
titulo, nombre del poseedor y nimero de folios.

17. Mantener actualizado el libro de accionistas de la Empresa.

18. Ejecutar las actividades de apoyo administrativo y gestion del talento humano.

19. Atender y absorber las consultas y emitir sus respectivos conceptos juridicos, asi
como suministrar informacién en materia juridica de la Empresa.

20. Dar fe de la autenticidad de los documentos que reposan en la archivo de la
sociedad.

21. Representar al Gerente en sus reuniones en donde se le delegue.

22. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

., Titulo Profesional en Derecho con Tarjeta Profesional,

Educacion : o

preferiblemente con Especializacion en el sector.
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
e Constitucién politica
e Reglamentacién general de las Empresas de servicios
publicos- Ley 142 y143 de 1994.
e Estatuto Organico de Presupuesto.

Conocimientos e (Cddigos Contencioso Administrativo, Comercio, Sustantivo

basicos de trabajo y Civil.

e Normatividad del Sistema de Control Interno.
¢ Normatividad interna de la Empresa.

e Informatica Bésica

e Técnicas de comunicacion

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Cargo: PROFESIONAL 02 DERECHO ENERGETICO
Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Brindar asesoria legal integral y especializada a ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en todos
los aspectos relacionados con la operacion y prestacion del servicio de energia
eléctrica para el cumplimiento normativo del sector, la correcta aplicacion de la
regulacién y la defensa de los intereses de la empresa.

[l FUNCIONES

1. Brindar apoyo juridico integral en la operacion y prestacion del servicio de energia
eléctrica para el cumplimiento normativo del sector y su correcta aplicacion.

2. Apoyar en la proyeccion a respuestas a derechos de peticion, demandas,
denuncias, requerimientos presentados a la Empresa

3. Apoyar la revision y seguimiento a los procesos en juzgados, fiscalias y demas
instancias en los cuales la Empresa sea patrte.

4. Apoyar la preparacion y revision de los documentos que se tramiten en el area de
asesoria.

5. Colaborar en la recopilacién de informacion, actualizacion y sistematizacion de la
normatividad vigente aplicable a la Empresa.

6. Colaborar en los procesos que adelante el area juridica relacionada con la

recuperacion de cartera.

Colaborar con la preparacién y presentacion de informes del area.

Acompafar y asesorar a los Comités de Convivencia Laboral, Copasst y el Comité

de Regulacién y Normatividad.

9. Proyectar los actos administrativos y las respuestas a los recursos interpuestos que
le sean asignados por el superior inmediato.

10. Apoyar en el disefio e implementacién de politicas, procedimientos, manuales u
otros documentos que garanticen el cumplimiento legal y regulatorio de la empresa
acordes al sistema de gestion de calidad de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

11. Coordinar y aplicar el debido proceso a los usuarios ante los eventos de energia
dejada de facturar, causales de corte del servicio y recursos.

12. Interpretar y aplicar la normativa vigente para asesorar a las diferentes areas de la
empresa en el cumplimiento de sus obligaciones legales y regulatorias.

13. Participar en la solucion de controversias derivadas de la prestacion del servicio,
atendiendo a usuarios, proveedores y autoridades, de acuerdo con el caso.

14. Apoyar la defensa juridica de la empresa en los procesos administrativos
sancionatorios promovidos por los entes de inspeccién, control y vigilancia contra
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

© N

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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15. Apoyar en la contestacién y desarrollo de informes de autoevaluacién a la gestion,
capacitaciones, auditorias, planes de accion, planes de mejoramiento que se
realicen a a la Secretaria General y Juridica.

16. Proporcionar apoyo a los procesos asignados a la Secretaria General y Juridica en
temas legales y administrativos.

17.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

competente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y
necesidades del servicio.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo Profesional en Derecho con tarjeta Profesional
vigente y Especializacion en el sector.

Experiencia

3 afnos de experiencia profesional

Conocimientos
basicos

Leyes 142 y 143 de 1994, régimen y naturaleza de las
empresas de servicios publicos domiciliarios mixtas, derecho
laboral, derecho constitucional, derecho procesal, derecho

civil, comercial y societario.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Area:

Cargo: PROFESIONAL 02 JURIDICO

Nivel Jerarquico | PROFESIONAL

Jefe inmediato: | SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO
Numero de 1

Cargos:

ll. PROPOSITO GENERAL

Adelantar procesos disciplinarios, para investigar y sancionar aquellas
conductas en que incurran los Trabajadores de ENERGUAVIARE SA ESP en el
ejercicio de sus funciones, que afecten la correcta prestacion del servicio y el
cumplimiento de los fines y funciones de este.

[ FUNCIONES

1.

10.

11.

Recibir las quejas e informes referidos a conductas disciplinarias de los
Trabajadores de ENERGUAVIARE SA ESP.

Apoyo en el trAdmite de las investigaciones de los procesos disciplinarios
internos e informar al secretario general y juridico para efectos que este ultimo
establezca las medidas correspondientes para el caso.

Presentar al Gerente de la Empresa y partes interesadas, segun el caso, los
informes de la oficina de su competencia.

Apoyar a la administracion en la identificacion de las faltas disciplinarias més
recurrentes para sugerir estrategias y politicas de prevencion, a fin de disminuir
las quejas e informes y en consecuencia los procesos disciplinarios.

Realizar capacitaciones preventivas a los trabajadores de la Empresa, con el
fin de prevenir la violacion de las normas y la comisibn de conductas
disciplinables.

Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas a los trabajadores de la
Empresa.

Mantener actualizado y sistematizado el consolidado de las actuaciones
adelantadas en los procesos disciplinarios.

Participar en el disefio, control, ejecucion y evaluacién periddica de las
politicas, planes, proyectos y programas bajo la responsabilidad de la
dependencia.

Apoyar en el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestion
contemplados en los planes operativos, programas y proyectos de la
dependencia.

Apoyo en la implementacion y conservacion los procesos definidos en el
Sistema de Gestion de Calidad y velar por la mejora continua de los mismos en
la dependencia.

Apoyar en la elaboracion de procedimientos, manuales y politicas del proceso
de gestion de bienes y servicios, de la empresa.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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12. Ejercer las actividades de Secretario Técnico del comité de conciliacion de la
Empresa

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia.

IV REQUISITOS

Titulo Profesional en Derecho con tarjeta Profesional vigente y

Educacion e .
Especializacion relacionada con el sector.

Experiencia 3 afios de experiencia profesional

Leyes 142 y 143 de 1994, régimen y naturaleza de las empresas de
servicios publicos domiciliarios mixtas, derecho laboral, derecho
constitucional, derecho procesal, derecho civil, comercial y
societario.

Conocimientos
basicos

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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SUBGERENCIA FINANCIERA

Subgerente Financiero

Profesional 02 Profesional 02 Profesional 02 Tecnico 04 Tecnico 04 Tecnico 04 Tecico 01

Contadora Tesorera Presupuesto Costos ABC Contable Administrativo Cajero

|. IDENTIFICACION
Area L ——
Cargo: SUBGERENTE FINANCIERO
Nivel Jerarquico DIRECTIVO
Jefe inmediato: GERENTE
Numero de Cargos: 1
ll. PROPOSITO GENERAL
Dirigir el desarrollo del proceso Financiero en el cumplimiento misional de la
Empresa.
[l FUNCIONES
1. Proponer las politicas, planes, programas y estrategias relacionadas con la
administracion de los recursos de la Empresa.
2. Preparar y coordinar con las demas areas el presupuesto de la empresa y
controlar su ejecucion.
3. Mantener actualizadas las normas, sistemas y procedimientos relacionados
con el &rea financiera.
4, Planificar y asegurar el manejo y registros de las acciones de la
Empresa.
5. Elaborar los informes internos y externos del area que requiera la
Empresa.
6. Planificar y verificar el cumplimiento de la normatividad relacionada con
los pagos que realice la Empresa.
7. En coordinacion con el profesional 02 ejecutar el presupuesto y sus
modificaciones.
8. Preparar y controlar la ejecucién del programa anual mensualizado de
caja (PAC).
9. Elaborar y ejecutar el Plan anual de compras y adquisiciones.
10. Responder por los pagos electronicos que la empresa realice a favor de
terceros.
11. Coordinacién con las demés éareas el Plan de Gestion y Resultados y
controlar la ejecucién correspondiente a su area.
12. Proyectar y asegurar el cierre presupuestal de cada vigencia en

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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coordinacion con el area financiera.

13. Asegurar el amparo y la proteccion de los recursos de Empresa.

14. Garantizar el cumplimiento del cargue de la informacion del area
financiera al SUI dentro de los plazos determinados.

15. Participar en los comités de los que forme parte activa y promover su
funcionamiento.

16. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo

IV REQUISITOS

Educacion Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria, Economia,
Administracion Publica o Ingenieria Industrial afines

Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional.

e Constitucion Politica de Colombia

o Normatividad general de las Empresas de servicios
Conocimientos publicos- Ley 142 y 143 de 1994.

basicos e Normatividad de Presupuesto.

e Cddigo Laboral.

¢ Reglamento interno de contratacion.

o Régimen tributario, Industria y comercio

e Gestion documental

e Sistema de Seguridad Social.

e Sistema de Control Interno.

¢ Informatica Basica y Sistemas de informacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: PROFESIONAL 02 CONTADOR

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE FINANCIERO

Numero de Cargos: 1

PROPOSITO GENERAL

Ejecutar de manera efectiva los programas relacionados con el manejo financiero
contable, cumpliendo con la normatividad vigente, teniendo en cuenta que es un
cargo de responsabilidad y confianza.

[l FUNCIONES

1.

Ejecutar el manejo financiero y contable de la Empresa, ajustado a la
normatividad vigente.

2. Crear y depurar el plan de cuentas de la empresa de acuerdo con las normas
establecidas.

3. Adelantar los registros y resultados contables de manera oportuna, confiable y
ajustada a la normatividad.

4. Elaborar, presentar y certificar oportunamente los estados financieros y hacer el
cierre contable de la Empresa de conformidad con la normatividad vigente.

5. Apoyar la elaboracion del presupuesto de la Empresa.

6. Elaborar y presentar oportunamente los informes contables para entidades
reguladoras, de control y vigilancia.

7. Elaborar y presentar oportunamente las declaraciones de impuestos de la
Empresa.

8. Realizar los registros y el andlisis de la informacion contable y financiera para
asesorar la toma de decisiones de la Empresa

9. Verificar que se efectien oportunamente las retenciones y deducciones
impositivas, y pagos correspondientes en cumplimiento del régimen tributario y las
normas que lo regulan.

10. Controlar el cumplimiento de los parametros y técnicas de gestion documental y
asegurar el archivo fisico y/o magnético de los documentos y soportes contables.

11. Revisar que los documentos soporte para los pagos de la empresa, cumplan los
requisitos establecidos.

12. Asegurar el manejo de las claves de acceso al sistema contable de la Empresa.

13. Mantener actualizado el registro de los libros y hojas contables ante la camara de
comercio.

14. Coordinar el cargue de la informacion referente al Control Interno Contable —CIC.

15. Consolidar la informacién contable y financiera para el cargue al SUI.

16. Calcular, controlar y evaluar los indicadores correspondientes al area.

17. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo Profesional de Contador Publico con tarjeta Profesional

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios publicos.
Normatividad Contable, de Presupuesto y tributaria
Contabilidad aplicada a la empresa. Modelo General
Contable (MGC)

Plan de cuentas para Empresas prestadoras de servicios
publicos domiciliarios.

Reglamento interno de contratacion.

Conocimientos generales de gestion documental.

Sistema de Control Interno.

Informatica Bésica y Sistemas de Informacién contable

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: PROFESIONAL 02 TESORERO

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE FINANCIERO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Analizar, registrar y ejecutar los movimientos de tesoreria de la Empresa cumpliendo
con los procesos y procedimientos establecidos, teniendo en cuenta que es un cargo

de

manejo y confianza.

[ FUNCIONES

1.

© o ~NoO

11.
12.

13.
14.
15.

Responder y custodiar los dineros y titulos valor, que ingresen a la Empresa por
todo tipo de recaudo.

Efectuar de acuerdo con los procedimientos establecidos las consignaciones en
las entidades financieras.

Realizar los pagos a trabajadores proveedores y/o contratistas y demas
obligaciones de la empresa de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Garantizar la seguridad y conservacion de titulos valor, chequeras, dinero en
efectivo, Pélizas, libretas de ahorro, hipotecas y deméas documentos a su cargo.
Responder por el proceso de gestion documental del &rea de tesoreria

Realizar cuadres diarios de caja siguiendo los procedimientos establecidos.
Elaborar los informes internos y externos de tesoreria que requiera la Empresa.
Adelantar el registro diario del flujo efectivo de caja.

Revisar los documentos soportes de cada pago y firmar los Comprobantes de
ingreso o egreso

. Recibir los dineros recaudados por las agencias locales con los respectivos

soportes.

Expedir lo certificados de ingresos y retenciones.

Adelantar el cierre de vigencia de tesoreria acorde con los procedimientos y la
normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion de tesoreria 'y el registro en los libros.
Efectuar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Empresa.
Efectuar las copias de seguridad magnética garantizando la disponibilidad y
conservacion de la informacion sistematizada de tesoreria.

16 Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

IV REQUISITOS

Educacion Titulo profesional en areas Contables, Econémicas,
Administrativas o Financieras

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

e Normatividad de Servicios publicos Ley 142 de servicios
publicos Domiciliarios
¢ Normatividad contable y tributaria y aplicativos

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Conocimientos
basicos

Normatividad de presupuesto

Indicadores financieros y de Gestion

Sistema de Control Interno.

Informatica Basica y Sistemas de informacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: TECNICO 04 COSTOS ABC

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE Y FINANCIERO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo técnico en la aplicacién, instalacién, actualizacién, operacion y
mantenimiento, métodos, procedimientos del proceso de Contabilidad de costos ABC,
cumpliendo con las normas establecidas.

[l FUNCIONES

1. Administrar el sistema de costos ABC de la Empresa.

2. Apoyar la aplicacion de métodos, procesos y mecanismos para la realizacion,
actualizacion y control eficiente del proceso contable de costos ABC en la
Empresa.

3. Participar en la aplicacion de las normas, procedimientos Yy directrices en el
manejo de la informacion contable requerida en la Empresa.

4. Apoyar el registro y la revision del modelo de Costos ABC.

5. Apoyar el registro y revisibn de recaudos e ingresos y consignaciones de la
Empresa.

6. Apoyar la elaboracién de informes y estados financieros consolidados y oficiales
gue requiera la Empresa y demas entidades externas.

7. Apoyar la informacion para la elaboracion de las declaraciones de impuestos y
demas requeridas por el area.

8. Realizar causaciones y demas registros contables.

9. Apoyar la revisién y registro de la legalizacién de la caja menor

10. Apoyar la aplicacién de la informacion sistematizada y documentacion contable del
area.

11. Apoyar la presentacion de informes de validacion, consolidacion y analisis de la
informacion contable.

12. Apoyar la elaboracién de conciliaciones bancarias, conciliacion de cuentas
contables y el desarrollo del saneamiento contable.

13. Colaborar con la aplicaciéon de los sistemas de informacion para la impresion de
los libros oficiales y auxiliares de la Entidad.

14.Elaborar cuadros comparativos y apoyar la preparacion de los informes
contables requeridos.

15.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS
Educacion Titulo de Tecndlogo en Contabilidad o Finanzas.
Experiencia Un (1) aflo de experiencia.

e Conocimientos en contabilidad aplicada a la empresa.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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Conocimientos
basicos

Modelo de costos ABC

Manejo de Sistemas e informéatica aplicada

Indicadores de gestion

Bases de datos, Hoja de célculo y paquetes contables.
Sistema de control interno y Calidad.

Gestidon documental.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: PROFESIONAL 02 PRESUPUESTO

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE FINANCIERO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Velar por la aplicacion, instalacion, actualizacion, operacién y mantenimiento en la
ejecucion del proceso de presupuesto de la Empresa cumpliendo con las normas
establecidas.

[l FUNCIONES

1.

aprwn

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Expedir los Certificados de disponibilidad presupuestal y Registro Presupuestal
(CDP y RP) y verificar su viabilidad.

Realizar conciliaciones de conformidad con las areas de tesoreria y contabilidad.
Realizar los cierres presupuestales al final de cada ejercicio

Proyectar los oficios y actos que modifiquen el presupuesto.

Coordinar la organizacion y aplicacion del proceso de registro y control
presupuestal.

Elaborar los informes internos y externos de presupuesto que requiera la
Empresa.

Clasificar la informacion o documentos que se produzcan de caracter financiero
0 de presupuesto en la Empresa.

Apoyar la elaboracion y control del programa anual de caja en forma
mensualizada, para soportar la ordenaciéon de gastos.

Presentar estudios e informes de caracter técnico y estadistico sobre los
procesos financieros y procedimientos presupuestales.

Elaborar y revisar las liquidaciones del area.

Elaborar, ejecutar y efectuar seguimiento al presupuesto de la Empresa.
Coordinar el proceso de gestion documental del area de presupuesto.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del cargo.

Efectuar los traslados presupuestales que sean autorizadas de conformidad a lo
establecido en la politica presupuestal y estatuto organico de presupuesto de la
Empresa.

Proyectar los presupuestos anuales de las vigencias de acuerdo a los valores
histéricos de las ejecuciones activas y pasivas.

Ejecutar el presupuesto de la empresa cumpliendo fielmente con los principios
del sistema presupuestal como son la planificacion, anualidad, universalidad,
unidad de caja, programacion integral, especializacion y homeostasis
presupuestal.

En la ejecucion del presupuesto de la empresa, no expedir CDP Y RP sobre
apropiaciones inexistentes o en exceso de saldo disponible.

Velar que el presupuesto anual de la empresa guarde concordancia con el plan
de gestion de resultados y el plan anual de inversion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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19. Participar en representacién de la empresa conjuntamente con el subgerente
financiero en las reuniones de CONFIS Departamental que sean citadas y que
guarden relacibn con la aprobacion y ejecucion del presupuesto de
Energuaviare.

20. Aplicar las disposiciones contempladas en la politica presupuestal y el estatuto
interno de presupuesto aprobado por la junta directiva para la aprobacion y
ejecucién del presupuesto.

21. Las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y
necesidades del servicio.

IV REQUISITOS
Educacion Titulo de formacién Profesional en Ciencias Administrativas,
Contables, Econémicas o Financieras
Experiencia Un (1) afo de experiencia relacionada.
e Normatividad contable y presupuestal aplicada a la empresa.
Conocimientos e Manejo de Sistemas e informética aplicada
basicos e Bases de datos, Hoja de calculo y paquetes contables y
presupuestales.
e Indicadores de gestibn y sistema de control interno de
calidad

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: TECNICO 04 CONTABLE

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE FINANCIERO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar las actividades operativas del proceso contable y apoyar los procesos
auxiliares e instrumentales del area de conformidad con las normas vigentes.

[l FUNCIONES

1. Apoyar el registro, codificacién e imputacion de la informaciéon contable de la
Empresa de acuerdo con la documentacion de soporte y normas vigentes.

2. Atender el tramite de documentos y actividades administrativas del proceso

contable de la Empresa

Mantener actualizada la informacion contable en libros auxiliares y los sistemas de

informacion.

Emitir oportunamente los reportes e informes sistematizados requeridos.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Empresa.

Apoyar la revisién e implementacion del sistema de costos en la Empresa.

Apoyar el registro de la informacion del recaudo diario en bancos facilitando el

control por parte de la Subgerencia administrativa y financiera.

8. Apoyar el proceso de expedicion anual de los certificados de ingresos y
retenciones a proveedores y demas usuarios.

9. Colaborar en la preparacién y presentacion los informes internos y externos del
area que sean requeridos.

10. Apoyar el proceso de informacion y depuracion contable con las demas areas de
la Empresa.

11. Efectuar las copias de seguridad magnéticas que garanticen la conservacion de la
informacién contable sistematizada de acuerdo con procedimiento y periodicidad
establecida.

12. Adelantar el registro y control de documentos y archivo del area de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

13. Manejar y controlar el registro de los cargos por uso del sistema de transmisién
regional (STR)

14. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

w

No gk

IV REQUISITOS

Educacion Titulo Tecnologo o Técnico en Contabilidad.

Experiencia Un (1) afo de experiencia relacionada.

e Normatividad Contable

Conocimientos e Régimen Tributario

basicos e Aplicativos Contables

e Informatica Béasica y Sistemas de informacion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa




GESTION DEL TALENTO iédihgocri A-GTH-MA-001
echade
Energuaviare HUMANO aprobacion: | 191112024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 88 de 183

e Gestion documental.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: TECNICO 04 ADMINISTRATIVO
Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTES FINANCIERO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades técnicas, de apoyo administrativo y financiero asignadas para
el fortalecimiento de la Subgerencia, garantizando siempre la calidad del servicio.

[l FUNCIONES

1. Atender el tramite de documentos, actividades administrativas y de apoyo de las
Subgerencias Administrativa y Financiera.

2. Coordinar la agenda del Subgerente y llevar los registros correspondientes
informando oportunamente los compromisos adquiridos.

3. Revisar y distribuir los correos electrénicos que lleguen a la Subgerencias
Administrativa y Financiera y darle tramite a los mismos.

4. Verificar en la pagina web correspondiente los pagos e informacion que debe
realizar la empresay darle su respectivo tramite.

5. Recibir correspondencia e informacion del area y distribuirla segun corresponda.

6. Apoyar en la formulacion de programas y procesos de la Subgerencias

7. Atender al publico en general y a los trabajadores de la Empresa que requieran
asuntos del area Administrativa y Financiera.

8. Adelantar la gestion documental correspondiente al archivo de las Subgerencias
Administrativa y Financiera.

9. Atender las comunicaciones y mantener actualizados los directorios telefonicos de

las personas e

instituciones que representan especial interés para las

Subgerencia Administrativa y Financiera.

10. Efectuar las
Administrativa y
establecidos.

convocatorias a reuniones que programe las Subgerencias
Financiera dando cumplimiento de los términos y procesos

11. Coordinar la convocatoria y logistica necesaria para reuniones internas y externas
que programe las Subgerencias Administrativa y Financiera.

12. Coordinar y controlar el manejo y consumo de elementos necesarios para el
funcionamiento de la dependencia.

13. Desempeniar las

demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la

naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS
., Titulo de Tecnélogo o Técnico en Ciencias Administrativas,
Educacion o . .
Contables, Econémicas o Financieras
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada

e Normatividad general de las Empresas de servicios
publicos.
e Redaccién, Comunicaciones y Relaciones Humanas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Conocimientos
basicos

Atencién y servicio al cliente.
Sistema de control interno.
Gestién documental.

Informatica Basica y Sistemas de Informacion.

Contabilidad y Finanzas.
Presupuesto.

Tesoreria.

Almacén.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area:

Cargo: TECNICO 01 CAJERO

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE Y FINANCIERO

Numero de Cargos: 2

Il. PROPOSITO GENERAL

Recaudar oportuna y eficazmente todos los ingresos por concepto de venta de
servicios, multas, sanciones, reconexiones, acuerdos de pagos, financiaciones.

[l FUNCIONES

1. Recibir y registrar en el sistema diariamente los pagos efectuados por los usuarios
o clientes, por todo concepto.

2. Vigilar los dineros recaudados y apoyar su custodia.

3. Realizar diariamente el arqueo diario y el cierre de caja.

4. Rendir los informes solicitados, colaborar y apoyar las actividades del area
administrativa y financiera.

5. Apoyar la elaboracién de informes del area de recaudo.

6. Cumplir las demdas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Bachiller

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

e Atenciény servicio al cliente.
e Sistema de control interno

Conocimientos e procedimientos de cierre de caja
basicos e Informéatica Basica — Word, Excel, Power Point, Bases de
datos

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

| Subgerente Administrativo

Profesional 02

Profesional 02
TalentoHumano || Almacenista

Documental

Profesional 01 || Profesional01 || Tecnico 04 E‘S{L‘Zglgi Tecnico 04 Tecnico 04 Tecnico 01 Tecnico 01 Senicios
SIS0 Sistemas Sistemas aeers SIS0 Administrativo Almacen Mensajeria Generales

Tecnico 04
Gestion

|. IDENTIFICACION
Area: ADMINISTRATIVA

Cargo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Dirigir el desarrollo del proceso Administrativo en el cumplimiento misional de la
Empresa.

[l FUNCIONES

1.

10.

Asesorar a la Gerencia en la formulacion de politicas, normas y procedimientos
para la administracién de los recursos humanos de la entidad.

Dirigir, programar y coordinar las actividades de administracibn de personal,
seguridad industrial y relaciones laborales del personal, evaluacion de desempefio
laboral, de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes
establecidas sobre la materia.

Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el
correcto funcionamiento de la empresa.

Dirigir junto con Talento Humano, los programas de seleccién, induccion,
capacitacion y calidad laboral de los empleados de la empresa, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

Coordinar junto con Talento Humano, la realizacion de estudios sobre estructura,
planta de personal y mantener actualizado el manual especifico de funciones y
requisitos de la entidad.

Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo a su cargo y
apoyar la elaboracién del programa anual de compras.

Dirigir y controlar los procesos administrativos de la empresa en todos los niveles.
Colaborar con la Subgerencia Financiera y la Direccion de Planeacion en la
elaboracion del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion y el
programa anual de caja que deba adoptar la entidad.

Proponer a la Gerencia los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la
gestion administrativa de la empresa.

Refrendar, autenticar y notificar los actos administrativos preferidos por la Gerencia,
gue tengan relaciébn con el area de su competencia y/o que le hayan sido
delegados.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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11. Mantener actualizada la informacién correspondiente a los bienes de la Empresa.

12. Organizar las Jornadas de Induccién y Reinduccién para los Trabajadores de la
Empresa.

13. Velar por el cumplimiento del manual de funciones asignado a cada cargo, las
normas de higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo y directrices
internas.

14. Participar en el comité paritario de salud ocupacional; como asi mismo las
actividades programadas por la ARP.

15. Informar oportunamente a las areas correspondientes sobre los requerimientos de
personal por faltas temporales y/o absolutas.

16. Expedir las certificaciones laborales que sean solicitadas por los trabajadores de la
empresa.

17. Coordinar con el secretario juridico la ejecucion de contratos laborales y/o
liquidaciones de personal que cumpliendo los parametros establecidos en las
normas.

18. Coordinar con la caja de compensacion familiar, programas de capacitacién y
recreacion para los empleados y sus familias.

19. Responder por las hojas de vida del personal, los archivos y documentos del area
de personal y el sistema de informacion, atendiendo las normas aplicables vigentes.

20. Los demas inherentes a su naturaleza y las que sean asignadas por las normas
legales vigentes.

IV REQUISITOS

Educacion AREA DE CONOCIMIENTO

e ECONOMIA, ADMINISTRACION , CONTADURIA Y
AFINES
e Administracién
e Contaduria Publica
e Economia

e INGENIERIA, ARQUITECTURA URBANISMO UY
AFINES

Arquitectura y afines

Ingenieria administrativa y afines

Ingenieria Agricola forestal y afines
Ingenieria agroindustrial alimentos y afines
Ingenieria Agronémicas, pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria Biomédica y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria de Minas, metallrgicas y afines
Ingenieria de sistemas, teleméaticas y afines
Ingenieria Eléctrica y afines

Ingenieria Electronica, telecomunicaciones y afines
Ingenieria industrial y afines

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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e Ingenieria Mecanica y afines
¢ Ingenieria Quimica y afines
e Otras ingenieras
e CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
e Antropologia, artes liberales
o Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas
e Ciencias politicas internacionales
e Comunicacion social y periodismo y afines
e Derechoy afines
o Filosofia, teologia y afines
e Geografia, historia
e Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines
e psicologia
e  Sociologia, trabajo social y afines
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional.

Conocimientos
basicos

Constitucién Politica de Colombia
Normatividad general de las Empresas de servicios publicos-
Ley 142 y 143 de 1994.

Normatividad de Presupuesto.

Cddigo Laboral.

Reglamento interno de contratacion.
Régimen tributario, Industria y comercio
Gestion documental

Sistema de Seguridad Social.

Sistema de Control Interno.

Informatica Basica y Sistemas de informacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Area:

|. IDENTIFICACION
ADMINISTRATIVA

Cargo: PROFESIONAL 02 TALENTO HUMANO

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Reportar y responder por la adecuada administracion y gestién del proceso de talento
humano de la empresa, programando su continuo desarrollo y capacitacion
garantizando sus requerimientos y atendiendo sus inquietudes

[l FUNCIONES

1. Apoyar la ejecucion del plan anual de capacitacion, desarrollo y crecimiento del
talento humano de la Empresa.

2. Desarrollar estrategias de comunicacion interna con los trabajadores de la
Empresa.

3. Atender oportunamente las solicitudes, quejas, reclamos y sugerencias de los
trabajadores de la empresa y dar el trAdmite correspondiente.

4. Asegurar afiliaciones y el pago oportuno al sistema integral de seguridad social
y aportes parafiscales, asi mismo los retiros y novedades que se originen.

5. Apoyar las jornadas de reinduccion e induccién de los trabajadores.

6. Obtener oportunamente los informes sobre novedades laborales y ejecutar la
liquidacién de némina, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Velar por el cumplimiento del manual de funciones asignado a cada cargo, las
normas de higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo y
directrices internas.

8. Participar y apoyar el proceso de seleccion de talento humano y adelantar el
tramite administrativo correspondiente.

9. Apoyar la programacion de eventos en cumplimiento del plan de capacitacién y
del programa de bienestar social.

10. Apoyar las proyecciones de escala salarial, la presentacion y su tramite
correspondiente.

11. Apoyar en proyectos presupuestales en lo referente a gastos laborales
directos, inherentes e indirectos.

12. Proyectar y tramitar la correspondencia interna y externa del area de personal

13. Elaborar y presentar oportunamente los informes internos y externos del area
de personal que requiera la Empresa.

14. Participar en las reuniones y eventos a los que sea convocada.

15. Fomentar la practica de los valores corporativos, el sentido de pertenencia e
identidad hacia la empresa y el respeto en las relaciones interpersonales.

16. 1Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV REQUISITOS

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Educacion Titulo profesional en Ciencias Administrativas.
Experiencia dos (2) afos de experiencia relacionada, preferiblemente con

especializacion

Conocimientos
basicos

e Régimen Laboral y prestaciones

¢ Relaciones Humanas y comunicaciones

e Sistema integral de Seguridad Social

¢ Reglamentos Interno de Trabajo

e Gestion documental.

e Liderazgo, trabajo en equipo, motivacion y mejoramiento
del clima laboral

e Informatica Bésica y Sistemas de informacion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: ADMINISTRATIVA

Cargo: PROFESIONAL 02 ALMACENISTA
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
Numero de Cargos: |1

ll. PROPOSITO GENERAL

Atender el proceso de Almacén de la empresa, cumpliendo de manera efectiva con
los procedimientos y normas establecidas, teniendo en cuenta que es un cargo de
manejo y confianza.

[l FUNCIONES

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Responder por los bienes que se encuentren bajo su responsabilidad.

Registrar y mantener actualizado el movimiento de inventarios.

Cumplir con las medidas de control, normas de seguridad industrial y técnicas
logisticas fijadas.

Efectuar de acuerdo con procedimiento y periodicidad, las copias de seguridad
gue garanticen la conservacion de la informacion sistematizada.

Mantener actualizada la base de datos sobre proveedores y bienes que la empresa
utiliza para el desarrollo de sus actividades.

Mantener actualizada la informacion sobre el inventario de bienes de la empresa
que permita conocer su estado actual, ubicacién y trabajador responsable.

Revisar las cotizaciones para el proceso contractual y adelantar la supervision de
estos que le sea asignada.

Apoyar la elaboracion y ejecucion del plan de compras y adquisiciones de la
Empresa.

Verificar que todos los bienes y elementos que ingresan al almacén cumplan con
las especificaciones técnicas y cantidades estipuladas en los documentos soporte
de adquisicion.

Suministrar oportunamente los bienes que les sean solicitados dando cumplimiento
al proceso establecido.

Llevar actualizado el Kardex de control de existencias, estableciendo los niveles
maximo, minimo y punto de pedido, de acuerdo con los comportamientos
histéricos y directrices de la Empresa.

Elaborar y mantener actualizadas las fichas técnicas de los activos de la Empresa
Preparar la documentacion y coordinar la baja de bienes del inventario de la
Empresa de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Expedir los certificados de PAZ Y SALVO, para los trabajadores que se retiren de
la Empresa.

Mantener actualizado el control sobre los bienes asignados a cada trabajador.
Manejar del proceso de Gestiobn documental de almacén y los sistemas de
informacion, atendiendo las normas aplicables vigentes.

Elaborar y presentar oportunamente los informes internos y externos que se
requiera la Empresa.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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18. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo Profesional en areas Contables, Econémicas,
Administrativas o Financieras.

Experiencia Un (1) afo de experiencia relacionada.

Conocimientos
basicos

e Normatividad general de las Empresas de servicios publicos-
Ley 142y 143 de 1994

e Manejo y Administracion de Recursos Fisicos

e Normas sobre manejo presupuestal.

¢ Plan Anual de Compras.

¢ Informatica Basica y Sistemas de Informacién

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION
ADMINISTRATIVA

Area:

Cargo: PROFESIONAL 01 SISTEMAS

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Planificar, disefar, y ejecutar la estrategia de tecnologias de la informacién, con la
finalidad de optimizar las soluciones Tl de la empresa, reducir riesgos y costos dentro
de esta area; ademas responde por el control regulatorio en asuntos Tl y politicas
asociadas a la misma, mejorando e innovando en los procesos y servicios en la
empresa, haciendo uso de los recursos informaticos.

[l FUNCIONES

1. Planificar, organizar, controlar, desarrollar y evaluar operaciones de datos
electronicos e informéticos; asi como, los proyectos relacionados con su area.

2. Gestionar el talento humano de la unidad de TI mediante la contratacion,
formacion y asesoramiento de los trabajadores a su cargo.

3. Disefar y aplicar las politicas y los planes estratégicos, tacticos y operativos
gue se requieran para la unidad TI.

4. Garantizar la seguridad de los datos, el acceso a las redes y los sistemas de
seguridad.

5. Dirigir y evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

6. Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion y
servicios basados en Techologia de Informacién y Comunicaciones.

7. Participar en la elaboracién de estrategias de negocios.

8. Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de informacion a los
procesos de la empresa.

9. Asegura la continuidad en los sistemas de la empresa, gestionando cambios,
incidentes y posibles problemas que vayan surgiendo.

10. Validar y aprobar la funcionalidad de los sistemas de informacién/aplicaciones
desarrolladas y/o actualizados con el fin de garantizar que cumpla con los
requerimientos del area

11. Capacitar y socializar a los usuarios de los sistemas de informacion /
aplicaciones bajo su responsabilidad tanto en el proceso como en la utilizacién
del sistema de informacion.

12. Realizar los informes que le sean requeridos en los tiempos dispuestos.

13. Adaptar los requerimientos regulatorios a los procesos de la unidad TI.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del cargo.

15. Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo con el marco legal y a las normas y procedimientos
vigentes.

IV REQUISITOS

Educacién Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ciencias de la
computacion y ciencias de datos, Ingenieria de software,
Ingeniera de Control, Ingeniera Electronica, Ingenieria
Mecatronica, y afines a las ramas de la informatica.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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Cuatro (4) afios de experiencia relacionada con la
Experiencia General Profesion, a partir de la terminacion y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacion profesional.

Demostrar dos (2) afios en alguna de las siguientes
actividades:
e Lider en Tecnologia de la Informacion o similar
o Gerente de Programacion o similar
e Administrador de infraestructura de redes
informaticas o similar.
e Demaés actividades que sean afines a las funciones
descritas.

Experiencia Especifica

Gestion de cambios e incidentes.
Habilidades comunicativas
Orientacion al logro de los objetivos
Actitud de servicio.

Buen manejo del factor tiempo
Saber escuchar

Liderazgo

Vision estratégica

. Buenas relaciones interpersonales
0. Sentido de urgencia.

Habilidades

HBOoNoO~wDE
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|. IDENTIFICACION

Cargo:

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

NuUmero de 1

Cargos:

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades Técnicas y de apoyo asignadas relacionadas con la evaluacion
del desempefio y la seleccién del personal.

[l FUNCIONES

e Recepcionar y revisar los documentos precontractuales exigidos para la
suscripcién de contratos que solicite la subgerencia administrativa.

e Apoyar a la Subgerencia Administrativa, en la elaboracion de los estudios del
sector y de mercado que se requieran para adelantar los diferentes procesos
contractuales.

e Apoyo en la recepcion y verificacién del cumplimiento de los requisitos y soportes
documentales exigidos para el pago de los contratistas.

e Apoyar a la subgerencia Administrativa en la proyeccion de actas de inicio,
informes de supervision, actas de cumplimiento en los contratos supervisados por
el subgerente administrativo.

e Actualizar mensualmente la base de datos de los contratistas de la Subgerencia
Administrativa.

e Apoyar en la evaluacién de las propuestas direccionadas a la subgerencia
Administrativa, presentadas por los interesados, en los procesos contractuales
que adelante la Empresa de Energia eléctrica del Departamento del Guaviare
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P,

e Apoyar en el registro y/o cargue de la informacion precontractual, contractual y
liquidacién de contratos en el programa PIMISYS UNION PAPIRO.

e Realizar

e Revisar y distribuir correos electronicos que lleguen a la subgerencia
administrativa.

e Atender y tramitar documentos que lleguen a la subgerencia y distribuirlos segun
corresponda.

e Confesién de cartas, escritos, informes, actas y documentos en general.

e Coordinar convocatoria y la logistica para realizacion de reuniones programadas
por la subgerencia.

e  Coordinar y controlar el manejo de insumos de cafeteria.

e Preparar informes que solicite el subgerente.

¢ Mantener discrecion de los asuntos confidenciales de la empresa y sugerencia.

e Y demas que sean asignada por el subgerente referente al cargo y la subgerencia.

IV REQUISITOS

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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Educacion Tecnologo en Ciencias Administrativas
Experiencia 2 afios de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

Seleccién de personal, evaluacién de desempefio, plan de
capacitacion, formularios de evaluacion de desempefio,
calificaciones del servicio, presentacion de informes, convocatorias,
Informética Bésica, avanzada Sistemas de informacion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
Area: ADMINISTRATIVA
Cargo: TECNICO 04 (EVALUACION DE DESEMPENO Y
SELECCION DE PERSONAL)
Nivel Jerarquico: TECNICO
Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades Técnicas y de apoyo asignadas relacionadas con la evaluacion
del desempefio y la seleccidn del personal.

[l FUNCIONES

Con respecto a la evaluacién del Desempefio

1. Apoyar en la Empresa la implementacion del sistema de evaluacion del
desempefio laboral de los trabajadores, de acuerdo con los criterios y
directrices dados en los actos de gerencia aprobados.

2. Coordinar la capacitaciéon a los evaluadores y evaluados sobre las normas y
procedimientos que rigen la materia.

3. Suministrar oportunamente los formularios, documentos y demas apoyos que
sean necesarios para proceder a la evaluacion del desempefio de los
trabajadores.

4. Presentar al Profesional 02 de Talento Humano informes sobre los resultados
obtenidos en las evaluaciones y calificaciones del servicio con base en los
informes de evaluacion presentados por cada una de las areas.

5. Realizar estudios tendientes a comprobar las bondades del sistema de
evaluacion aplicado y propender por su mejoramiento.

6. Apoyar en el disefio de los programas de formacion y capacitacion de la
Empresa con el propésito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y
desarrollo de los trabajadores en su desempefio laboral y de contribuir al
cumplimiento efectivo de los resultados corporativos, teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacion del desempefio.

7. Proyectar, al dia siguiente de recibir el expediente, para revision del Profesional
02 de Talento Humano y para la firma del Gerente el acto de gerencia que de
por terminado el contrato del trabajador antiguo o en periodo de prueba que haya
obtenido calificacion insatisfactoria de su desempefio laboral.

Con respecto a la Seleccion de Personal

1. Apoyar en la ejecucion del procedimiento de seleccion de personal de la

Empresa.

Mantener actualizado el Registro de Elegible tanto Interno como Externo.

Apoyar en la clasificacion y trdmite de las solicitudes de ingreso de nuevo

personal.

4. Apoyar en la evaluacion y control del cumplimiento de los requisitos minimos para
el ingreso del personal a la Empresa.

5. Organizar los documentos de los aspirantes a cargos y una vez efectuada la

seleccidn enviarlas al Archivo para su guarda y custodia definitiva.

Coadyuvar en la administracion del procedimiento de Seleccion de Personal.

Recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de Traslado Internos.

Apoyar en la induccién al personal que ingresa a la Empresa.

wn

© N
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9. Controlar la entrega de los carnets de identificacién del personal de la Empresa.

10. Presentar informes al Profesional 01 de Talento Humano acerca de las
necesidades del personal.

11.0tras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, dentro del
area de su competencia.

IV REQUISITOS
Educacion Tecnédlogo en Ciencias Administrativas
Experiencia 2 afos de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

informacion.

Seleccion de personal, evaluacion de desempefio, plan de
capacitacion, formularios de evaluacion de desempefio,
calificaciones del servicio, presentacién de informes,
convocatorias, Informatica Basica, avanzada Sistemas de

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION
Area: ADMINISTRATIVA
Cargo: TECNICO 04 SISTEMAS
Jefe inmediato en su orden: | SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Numero de Cargo 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Otorgar soporte técnico a las diferentes areas de la Empresa relacionado con la
sistematizacion, procesamiento, analisis, suministro, calidad y seguridad de la
informacion y Administrar

la implementacion, funcionamiento, actualizacion y mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de informacion.

[l FUNCIONES

1. Apoyar vy Disefiar nuevos sistemas de informacién y aplicativos desde un
punto de vista funcional usando lenguajes de programacién para los sistemas
de informacion usados en la empresa.

2. Apoyar Administrar solicitudes, claves, actualizaciones, copias de seguridad y
permisos de los sistemas de informacién de uso de la empresa y los que
llegaren a implementarse.

3. Realizar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo, impresoras, servidores, redes.

4. Apoyary realizar manuales de procedimientos de los sistemas de informacién
usados en la empresa.

5. Apoyar y Disefar reportes configurables y plantillas a los Usuarios y/o areas de
la Empresa que utilizan el sistema de informacion financiero.

6. Apoyar la elaboracion y la presentacion de informes de gestion y control de la
documentacion del area.

7. Apoyar la gestion de usuarios del correo corporativo y el dominio de la red
LAN.

8. Elaborar y o desarrollar las bases de datos que le sean solicitadas o
entregadas por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., dando aplicacion a la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, el decreto reglamentario 1377 de 2013 y las demas
normas que lo aclaren, modifiquen o sustituyan.

9. Apoyar la implementacion y desarrollo del tratamiento de bases de datos de la
Empresa de conformidad con la ley 1581 de 2012, el decreto reglamentario
1377 de 2013 y demas normas legales que las modifiqguen o sustituyan.

10. Apoyo en el soporte, seguimiento y control del sistema de informacion
financiero para que se ejecute de conformidad a lo requerido por la empresa, y
reportar al Supervisor o lider de proceso las fallas que presenten anomalias o
irregularidades y emitir las recomendaciones pertinentes para el mejoramiento
y funcionalidad de dicho software.

11.Las deméas que le sean asignadas y guarden correspondencia con las
actividades del area a prestar sus servicios.

IV REQUISITOS
Educacion Titulo de formacion tecnoldgica o profesional en sistemas
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada
Conocimientos e Conocimiento de Computadores y Software,
basicos e Habilidades en soluciéon de problemas en sistemas de
coémputo,
e Disciplina y capacidad para trabajo en equipo

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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e Gestion documental

Sistema de Control Interno y Calidad

e Indicadores de gestion

Atencidn al publico y relaciones interpersonales.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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|. IDENTIFICACION

Area: ADMINISTRATIVA

Cargo: PROFESIONAL 01 SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Vigilar y brindar asistencia técnica en la aplicacion, instalacion, actualizacion,
operacién y mantenimiento de los procesos y procedimientos relacionados con la
salud ocupacional en la Empresa.

1. 1l FUNCIONES

2. Planear organizar y desarrollar eventos de capacitacion, de formacion integral y
de fomento de la participacion de los trabajadores.

3. ldentificar los factores de riesgo existentes con el fin de poner en practica
medidas de control gue mejoren las condiciones de trabajo y salud.

4. Establecer estandares de seguridad y vigilancia que ayuden a evitar accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales.

5. Proponer las reubicacién de los trabajadores de acuerdo a sus actitudes fisicas
y sicolégicas en ocupaciones que puedan desempefiar eficientemente sin
poner en riesgo su salud o la de sus compafieros.

6. Procurar una adecuada y oportuna atencion medica en caso de accidente de
trabajo o enfermedad laboral.

7. Investigar las causas que afectan la salud de los trabajadores.

8. Proponer medidas y desarrollar actividades que procuren y mantengan la salud
de los trabajadores en los lugares y ambientes de trabajo.

9. Promover la elaboracién de planes de trabajo por parte del comité de salud
ocupacional y adelantar el seguimiento correspondiente.

10. Adelantar inspecciones sobre areas de trabajo y realizar los informes
correspondientes.

11. Adelantar el registro y estadistica correspondiente al andlisis de accidentalidad
de la Empresa.

12. Apoyar a la Empresa en la orientacion relacionada con el derecho y
obligaciones en materia de prevencion y atencion de riesgos laborales.

13. Apoyar al comité paritario de salud ocupacional de la empresa en el
cumplimiento de sus funciones.

14. Elaborar y presentar oportunamente los informes internos y externos de salud
ocupacional y seguridad industrial que requiera la Empresa.

15. Identificar y cuantificar de los riesgos, los factores condicionantes, el personal
expuesto y la priorizacion de las medidas preventivas y correctivas necesarias
para el control.

16. Implementar controles correctivos y preventivos con recomendaciones para
intervenir los factores de riesgo hallados dentro y fuera de la empresa.

17. Analizar, disefar, ejecutar y evaluar estrategias para el mejoramiento de las

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

condiciones de trabajo.

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio,
realizar su evaluacion.

Interpretar la legislacién en Salud Ocupacional y aplicar la legislacién vigente
en las acciones de promocion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de
acuerdo a los riesgos especificos presente en las diferentes areas laborales.
Definir, ejecutar y evaluar politicas y estrategias para la prevencién de los
accidentes de trabajo y las enfermedades laborales.

Realizar el estudio de los procesos, bajo la informacién técnica, para detectar
los riesgos laborales existentes y dar un diagndstico de solucién ajustado a la
dindmica de la empresa.

Disefar y analizar los indicadores de gestion en los temas de accidentalidad y
enfermedad laboral.

Implementar Sistemas de Vigilancia epidemioldgica de acuerdo a la actividad
econdémica de la empresa.

Desempefiarse como Coordinador de Trabajo en Alturas en la Identificacién de
peligros en el sitio en donde se realiza trabajo en alturas, relacionados con el
ambiente o condiciones de trabajo y aplicar medidas correctivas inmediatas
para controlar los riesgos asociados a dichos peligros.

Disefiar, implementar y normalizar los procedimientos para la ejecucion segura
de los trabajos con riesgo eléctrico, revisando periédicamente la realizacién de
actividades, dando prioridad a las actividades definidas en el panorama o
matrices de factores de riesgos peligrosos.

Implementar en la empresa el Sistema de Gestion SISO en la empresa, bajo la
norma OHSAS 18001

Diseflar Cronograma anual de actividades relacionas el programa de seguridad
y salud en el trabajo, las cuales deben ser monitoreadas por el COPASO
Informar a la alta direccibn sobre el funcionamiento y lbs resultados del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Formular el plan de emergencia para responder ante la inminencia u ocurrencia
de eventos potencialmente desastrosos

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS
Titulo profesional en ciencias administrativas, ciencias de la
Educacién salud, ingenieria industrial con especializacion en salud
ocupacional, administrador en salud ocupacional o profesional
en gestion de la seguridad y salud laboral
Experiencia Un afio de experiencia relacionada.
e Normatividad de Seguridad industrial y salud ocupacional
aplicada en la empresa.
Conocimientos e Norma Técnica OHSAS

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa




GESTION DEL TALENTO C;édihgocii A-GTH-MA-001
echade
Energuaviare HUMANO aprobacion: | 191112024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 109 de 183
basicos e Codigo sustantivo de trabajo.

e higiene industrial.

¢ Manejo de comité de COPASO
e Comunicacion y relaciones interpersonales.
¢ Manejo de situaciones de riesgo, primeros auxilios, seguridad

e Informatica béasica y Sistemas e informacion.
e Sistema de control interno y Calidad

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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|. IDENTIFICACION

Area: ADMINISTRATIVA

Cargo: TECNICO 04 SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Vigilar y brindar asistencia técnica en la aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos relacionados con la salud ocupacional
en la Empresa.

[l FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planear, organizar y desarrollar eventos de capacitacion, de formacion integral y
de fomento de la participacion de los trabajadores.

Identificar los factores de riesgo existentes con el fin de poner en préactica medidas
de control que mejoren las condiciones de trabajo y salud.

Establecer estandares de seguridad y vigilancia que ayuden a evitar accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales.

Proponer las reubicacién de los trabajadores de acuerdo a sus actitudes fisicas y
sicoldgicas en ocupaciones que puedan desempefiar eficientemente sin poner en
riesgo su salud o la de sus compafieros.

Procurar una adecuada y oportuna atencién médica en caso de accidente de
trabajo o enfermedad profesional.

Investigar las causas que afectan la salud de los trabajadores.

Proponer medidas y desarrollar actividades que procuren y mantengan la salud de
los trabajadores en los lugares y ambientes de trabajo.

Promover la elaboracién de planes de trabajo por parte del comité de salud
ocupacional y adelantar el seguimiento Planear, organizar y desarrollar eventos de
capacitacion, de formacion integral y de fomento de la participacion de los
trabajadores.

Adelantar inspecciones sobre é&reas de trabajo y realizar los informes
correspondientes.

Adelantar el registro y estadistica correspondiente al andlisis de accidentalidad de
la Empresa.

Apoyar a la Empresa en la orientacion relacionada con el derecho y obligaciones
en materia de prevencion y atencion de riesgos profesionales.

Apoyar al comité paritario de salud ocupacional de la empresa en el cumplimiento
de sus funciones.

Elaborar y presentar oportunamente los informes internos y externos de salud
ocupacional y seguridad industrial que requiera la Empresa.

Promover dentro de la cultura de la empresa actividades de promocion y
prevencion de riesgos profesionales que fomenten el uso de las herramientas de
proteccion para disminuir los riesgos de accidentalidad.

Las demas que le sean por la naturaleza del cargo.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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IV REQUISITOS
Educacidén Titulo de Tecnologo o Técnico en SALUD OCUPACIONAL
Experiencia Un afio de experiencia relacionada.

Conocimientos
basicos

e Normatividad de Seguridad industrial y salud ocupacional
aplicada en la empresa.

e Norma Técnica OHSAS

e (Cddigo sustantivo de trabajo.

e Manejo de comité de COPASO

e Comunicacion y relaciones interpersonales.

¢ Manejo de situaciones de riesgo, primeros auxilios, seguridad
e higiene industrial.

¢ Informatica basica y Sistemas e informacion.

e Sistema de control interno y Calidad

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: ADMINISTRATIVA

Cargo: TECNICO 04 ARCHIVO

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Numero de Cargos: 1

PROPOSITO GENERAL

Apoyar el disefio, desarrollo, aplicacion, operacién y mantenimiento de los procesos y
procedimientos, métodos y tecnologias para la Gestion Documental, teniendo en cuenta
la normatividad vigente

[ FUNCIONES

1.

Apoyar el disefio y aplicacion de los procesos auxiliares e instrumentales de la
empresa Yy sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos en la administracion de la Gestion Documental.

Apoyar el disefio y aplicacion de sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados
con la Gestiébn Documental de la Empresa.

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con las
normas establecidas para la gestién documental.

Apoyar la elaboracion y presentacion de informes de caracter técnico vy
estadistico sobre los procesos y procedimiento relacionados con Gestion
Documental requeridos por la Empresa.

Responder por el mantenimiento y conservacion de los documentos de la
Empresa.

Apoyar y adelantar la clasificacion de la informacion o documentos de la
Empresa y alimentar los sistemas de informacion.

Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Tecnélogo o Técnico en Gestiébn Documental.

Experiencia Un (1) aflo de experiencia relacionada

e Gestion documental

Conocimientos e Sistema de Control Interno y Calidad
basicos e Indicadores de gestion

e Atencion al publico y relaciones interpersonales.
e Informatica Bésica y Sistemas de Informacion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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I. IDENTIFICACION

Area: ADMINISTRATIVA

Cargo: TECNICO 01 ADMINISTRATIVO ALMACEN

Nivel Jerarquico: TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

Numero de Cargos: 2

ll. PROPOSITO GENERAL

Asistir en las actividades de Almacén, recibiendo, revisando y organizando los,
materiales y equipos a fin de despachas oportunamente a las areas que soliciten.

[l FUNCIONES

1.

2.

©CoNO AW

Colaborar en la clasificacién, codificacion y rotulacion de materiales y equipos que
ingresan al almacén.

Registrar y llevar el control de materiales, y equipos que ingresan y salen del
almacén.

Distribuir y movilizar materiales de la unidad el area

Manejar la informacion requerida por el programa de almacén.

Apoyar la elaboracion de certificaciones.

Colabora en la realizacién de inventarios periodicos

Recibe, verifica y despacha las solicitudes de materiales, y equipos de la Empresa
Apoyar el proceso de gestion documental del area.

Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Bachiller.

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Conocimientos
basicos

Normas y aplicativos de almacén.

Gestion documental.

Informatica Basica y Sistemas de informacion.
Sistema Control interno

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
Cargo: AUXILIAR DE MENSAJERIA
Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL
Jefe inmediato: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Realizar todas las funciones de mensajeria externa inherentes a la Empresa.

[l FUNCIONES

1. Realizar labores de mensajeria.

2. Realizar depositos en los diferentes bancos.

3. Reclamar de las entidades bancarias los documentos relacionados con el manejo
de las cuentas.

4. Responsabilizarse por la custodia y cuidado de los documentos y titulos valores
que le sean entregados.

5. Llevar documentacion a los proveedores, clientes o lugares indicados.

6. Atender cualquier solicitud de las areas de la Empresa.
7. Desempeiiar las funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
IV REQUISITOS
Educacién Titulo de Bachiller.
Experiencia Un (1) aflo de experiencia.
e Conocimiento fisico de las zonas urbana y rural del
municipio.
e Conduccion de Vehiculo liviano acreditando licencia
correspondiente.
e Orientacion a resultados
Conocimientos e Orientacién al usuario y al ciudadano
basicos e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion
e Manejo de la Informacion
¢ Adaptacion al cambio
¢ Disciplina y Relaciones Interpersonales.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO

Subgerente Comercial y Mercadeo

Profesional 02 Profesional 01 Analista Tecnico 04 || Tecnico 04

?16:;;32:9 Profesional || Profesional01 || Profesional 01 comercializacion, ;fg:c'c‘;noi Tecnico04 || Profesional01 || Tecnico04 ||  agente agente || Tecnico 02 Tecnico 01

y 02 Cartera Cartera Facturacion || mercadeoy calidad del ) Localidades || ContacCenter | Redes |{ visorspard || contact || Etectricista || Administrativo
controlde senicio Cliente o
perdidas matricula center

|. IDENTIFICACION
Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO
Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Dirigir el proceso de comercializacién y mercadeo de la empresa, desarrollando

planes de accion que permitan cumplir con la mision y visién, garantizando la calidad

en la prestacién del servicio.

[l FUNCIONES

1. Dirigir el proceso de Comercializacién y mercadeo en cumplimiento de la Mision,
Vision y garantizando la sostenibilidad de la empresa.

2. Ejecutar oOrdenes de revision, equipos de medida, cambios de medidores,
instalaciones y solicitudes provisionales.

3. Ejecutar 6rdenes de suspension, reconexion y clausura del servicio.

4. Coordinar con subgerencia de distribucion el manejo de la informaciéon de los
Indicadores de calidad (FES-DES) para adelantar el proceso de facturacion.

5. Responder por el cargue de informacion al SUI, del &rea comercial y mercadeo.

6. Apoyar la elaboracion del plan de compras de la Empresa en coordinacién con las
demas éareas.

7. Elaborar los informes internos y externos del area que requiera la Empresa.

Planificar y elaborar, los estudios para la compra de energia.

9. Dirigir la aplicacion y seguimiento de las encuestas de satisfaccion del usuario,
que permita el mejoramiento del servicio.

10. Coordina con la subgerencia de distribucion la ejecucion de inspecciones sobre
instalaciones, carga instalada y estado de los medidores que permita reducir el
nivel de perdidas negras.

11. Elaborar los estudios previos del area para el proceso de contratacion y ejercer la
supervision que le sea asignada.

12. Dirigir y controlar el proceso de facturacion por venta y consumo.

13. Revisar y aprobar las financiaciones de los acuerdos de pagos que se realicen
sobre cartera pendiente u otros conceptos que los clientes adeuden a la Empresa.

14. Mantener actualizo el Normograma aplicado a la Empresa.

15. Aplicar los lineamientos y metodologias de las tarifas y de subsidios o

oo

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

contribuciones correspondientes a la Empresa.

Promover la actualizacion de la estratificacion socioeconémica de la poblacion
acorde con las normas vigentes.

Coordinar con el area juridica la ejecucién de planes de recuperacién de cartera.
Coordinar con el subgerente de distribucion los planes de trabajo para la conexion
e instalacion de medidores, revisiones, supervisiones, corte y reconexiones del
servicio.

Facilitar y promover la participacion ciudadana y el control social en relacion con
la prestacion de servicios de la Empresa.

Liderar y atender el proceso de PQR de manera eficiente y el servicio al cliente,
buscando el mejoramiento y la calidad en la prestacién del servicio.

Proyectar y coordina con las demas areas la implementacion de campafas
publicitarias y promociénales tendientes al uso racional y ahorro de energia.
Publicar los cambios en las tarifas de acuerdo con las normas vigentes aplicadas
en la Empresa.

Presentar el plan de accion y coordina con las demas areas la elaboracién del
PGR.

Revisar el cumplimiento de los requisitos minimos de las facturas acorde con las
normas vigentes y el contrato de condiciones uniformes.

Coordina con el area juridica la elaboracién y perfeccionamiento de los contratos
de alumbrado publico acorde a la normatividad.

Elaborar, actualizar el portafolio de la empresa y proyectar estrategias de
Mercadeo.

Realizar los requerimientos de los usuarios morosos para llegar a un acuerdo de
pago.

Remitir al area juridica la informacion sobre morosidad o fraude por parte de los
usuarios, para adelantar el respectivo proceso.

Calcular, controlar y evaluar los indicadores correspondientes al area Comercial y
de Mercadeo.

Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de trabajo,
para participar en reuniones, cursos Yy trabajos especiales que requiera la
Empresa.

31. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV REQUISITOS
Educacion AREA DE CONOCIMIENTO

e ECONOMIA, ADMINISTRACION , CONTADURIA Y
AFINES
e Administracién
e Contaduria Publica
e Economia

e INGENIERIA, ARQUITECTURA URBANISMO UY
AFINES

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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e Arquitectura y afines
¢ Ingenieria administrativa y afines
e Ingenieria Agricola forestal y afines
¢ Ingenieria agroindustrial alimentos y afines
e Ingenieria Agronomicas, pecuaria y afines
e Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines
¢ Ingenieria Biomédica y afines
¢ Ingenieria Civil y afines
e Ingenieria de Minas, metallrgicas y afines
e Ingenieria de sistemas, telematicas y afines
e Ingenieria Eléctrica y afines
e Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines
e Ingenieria industrial y afines
e Ingenieria Mecanica y afines
¢ Ingenieria Quimica y afines
e Otftras ingenieras
e CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
e Antropologia, artes liberales
o Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas
e Ciencias politicas internacionales
e Comunicacion social y periodismo y afines
e Derechoy afines
¢ Filosofia, teologia y afines
e  Geografia, historia
e Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines
e Psicologia
e Sociologia, trabajo social y afines
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional.
e Constitucion politica de Colombia.
e Normatividad general de las Empresas de servicios
Conocimientos publicos- Ley 142 Y 143 de 1994.
basicos e Codigo Contencioso Administrativo.
e Atencidn y servicio al cliente.
e Sistema de control interno.
e Informatica Bésica y Sistemas de Informacion.
e Estrategias de mercadeo.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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|. IDENTIFICACION

AREA

Cargo: JEFE DE CARTERA

Nivel Jerarquico PROFESIONAL 02

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIAL

Numero de Cargos: |1

ll. PROPOSITO GENERAL

Asesorar, planear, implementar, acompaiar, coordinar, controlar, realizar seguimiento
y evaluacién de las actividades pertinentes con el recaudo oportuno y eficiente de la
cartera de los usuarios de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del
Guaviare ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes del ordenamiento juridico colombiano, a las normas, procesos y
procedimientos de la Empresa y las hormas posteriores que, en uno u otro caso, lo
complementen, actualicen o deroguen, generando un valor agregado a la gestion de la
Empresa, interviniendo y mejorando la misma.

[l FUNCIONES

1. Confrontar Normas, procesos y procedimientos del recaudo y recuperacion de
cartera de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. con las disposiciones legales vigentes
del ordenamiento juridico colombiano y proponer a la gerencia, los ajustes
necesarios para su correcta ejecucion y la implementacion, de los que siendo
necesarios no han sido construidos aun.

2. Planear e implementar todas las actividades propuestas para el efectivo recaudo
de la cartera y presentar a la subgerencia comercial el plan de recaudo y
recuperacion de cartera de acuerdo a las edades anual.

3. Definir, desarrollar, medir y evaluar el plan de recaudo y recuperacion de cartera
mensualmente.

4. Confrontar en forma objetiva e imparcial, resultados de las estrategias de recaudo
y recuperacion de cartera de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. con las disposiciones
legales vigentes del ordenamiento juridico colombiano y proponer a la gerencia,
los ajustes necesarios para su correcta ejecucion.

5. Cotejar que los controles establecidos por la Empresa para el recaudo y
recuperacion de cartera, sean adecuados y ejecutados correctamente; de ser el
caso, apoyar en la implementacién y acompafiamiento de estrategias, para el
correcto funcionamiento de los procesos, politicas y actividades y procedimientos
qgue realiza ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. como prestador del servicio publico de
energia eléctrica en el Departamento del Guaviare y demas localidades donde
preste o llegaré a prestar sus servicios.

6. Coordinar y asesorar en la respuesta a observaciones de la Contraloria
Departamental del Guaviare y en el establecimiento de planes de mejoramiento.

7. Elaborar informes, cargues, documentos y respuestas a las diferentes areas de la
empresa, a gerencia, junta directiva, asamblea de accionistas y las entidades de
nivel municipal, departamental y nacional que le sean encomendadas o que sean
relacionadas al cargo, velando porque la informacién entregada sea oportuna,
veraz y coherente con lo solicitado.

8. Identificar, analizar y alertar en forma preventiva sobre los indicadores y riesgos
gue puedan incidir en los procesos, actividades y procedimientos que realiza
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en la recuperacion de cartera; para lo cual realizara
seguimientos, asesorias y acompafiamientos de caracter preventivo y/o correctivo
de ser el caso.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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9. implementar y dirigir mesas de trabajo encaminadas a orientar la recuperacion de

cartera y participar activamente en los comités que haga parte o que sea invitado.

10. Actualizarse en forma permanente de las modificaciones de ley que estén

relacionados con el cobro de cartera de ENRGUAVIARE S.A. E.S.P.

11. Medir la eficiencia, eficacia y demas indicadores de los planes de accién y planes
de mejoramiento de la Empresa y desarrollar los demas indicadores que por ley o
por decision de la administracién le correspondan o le sean asignados en razoén al

cargo.

12. Desarrollar diagnésticos, que permitan identificar tanto los aspectos que
favorezcan, como aquellos que dificulten el logro de los objetivos y resultados de

la recuperacién de cartera de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

13. Estudiar y autorizar los acuerdos de pagos y de plazos a los usuarios para el
cubrimiento de la deuda de conformidad con las politicas de cartera de

ENERGUAVIARE S.AE.S.P.

14. Realizar el cobro prejuridico y el respectivo seguimiento a los deudores y usuarios
gue realicen acuerdos de pago mediante visitas, envio de oficios y/o llamadas

telefénicas, dejando el respectivo registro.

15. Coordinar con la Secretaria General y Juridica el cobro juridico y suministrar toda
la informacion y documentacion que le sea requerida dentro de los términos que

le sea solicitado.

16. Realizar actividades que incentiven a los usuarios a ponerse al dia con el servicio

de energia eléctrica.

17. Liderar el proceso de depuracion de cartera, en conjunto con las areas de juridica
y financiera y las tareas intrinsecas al mismo, como lo es la seleccién y

justificacién de cartera a castigar.

18. Conciliar los valores que adeudan los usuarios para constatar que la informacién
de cartera, total y por edades sea coincidente entre la contabilidad y los reportes

del software comercial.

19. Coordinar la adecuada gestién documental de los cobros y acuerdos de pago de

cada usuario moroso.

20. Verificar y organizar la informacion de las ordenes de suspension del servicio de

energia eléctrica mensualmente.

21. Coordinar y organizar el listado de usuarios a los cuales se les debe oficiar para
realizar acuerdo de pago, suspension, corte o reconexion del servicio, haciendo el

respectivo seguimiento a los mismos.

22. Implementar y ejecutar el procedimiento para reportar los deudores a las

centrales de riesgos de conformidad a las disposiciones legales vigentes

IV. REQUISITOS

Titulo Profesional en Ciencias Econémicas,

Educacion Administrativas, Contables, Financieras o Juridicas; para
lo cual debera acreditar tarjeta profesional, matricula o
equivalente vigente segun la profesion.

3 afios de experiencia general y dos afios de experiencia

Experiencia especifica con funciones afines al cargo y empresas de
servicios publicos domiciliarios.

Conocimientos » Constitucion Politica de Colombia

basicos * Ley 142y 143 de 1994.

* Normatividad de Presupuesto.
» Politicas de cartera
+ Régimen tributario, Industria y comercio

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Gestién documental
Indicadores de gestion.
Cartera
POR
Presupuesto, contabilidad y finanzas.
Metodologias de seguimiento, evaluacion y control.
Estadistica.
Capacidad de analisis y redaccién.
Informatica Bésica y Sistemas de informacion.
Otros Sin registro de antecedentes policivos, disciplinarios,

fiscales, judiciales y demas al momento de ser
contratado.

Habilidad en orientacion a resultados y servicio al
cliente, con capacidad de trabajar bajo presion y dar
solucioén a problemas propios del puesto de trabajo.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
COMERCIAL Y MERCADEO

Area:

Cargo: PROFESIONAL 02 GESTION DE MEDIDAS Y CONTROL DE
PERDIDAS

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIAL

Numero de Cargos: |1

ll. PROPOSITO GENERAL

Coordinar la implementacion de planes, programas, proyectos, relacionados con el
mejoramiento de la prestacion del servicio y demés actividades del area.

[l FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Reportar diariamente los consumos de energia Activa y Reactiva de la frontera
Granada-San José.

Realizar los pronosticos de demanda de energia semanal y su respectiva
publicacion al aplicativo de XM.

Coordinar y verificar que el personal a cargo cumplan las actividades con las
normas de seguridad industrial y los procedimientos establecidos.

Operar los protocolos de seguridad industrial en las actividades que se
supervise.

Presentar, realizar los informes internos y externos solicitados en los términos y
fechas indicadas.

Evaluar e informar periddicamente las necesidades de reposiciones de
equipos, herramientas, materiales de la empresa con base en las estadisticas y
estudios.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos
Informar al empleador sobre cualquier condicion de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en alturas de alguno de
los trabajadores.

Verificar la utilizacion y el empleo de los trabajadores de las medidas de
prevencién y proteccion contra caidas implementadas por el empleador.
Reportar el deterioro o dafio de los sistemas individuales o colectivos de
prevencion y proteccion contra caidas de los trabajadores.

Cumplir con los requerimientos, citaciones y demas diligencias que formule la
subgerencia Comercial.

Reportar inmediatamente cualquier situacién que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa
a su jefe inmediato.

Realizar el control y seguimiento de las labores que realice el personal a su
cargo.

Realizar apoyo en la supervision para el cumplimiento de los contratos
asignados a la subgerencia de Comercial.

Implementar y coordinar los programas de reducciéon de pérdidas técnicas de

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

energia, para mejorar de la calidad del servicio a los usuarios

Coordinar y realizar la gestion de los diferentes procesos que involucra el area
de Comercial.

Coordinar los programas de conexion y corte del servicio, instalacion de
medidores, revisidn de instalaciones y demdas acciones necesarias para la
prestacion del servicio.

Realizar, programar visitas técnicas en sitio para la atencion de los
requerimientos y las solicitudes asignadas al area de distribucion y/o solicitadas
por los clientes.

Liquidar y verificar la energia de las entidades que tiene medidas especiales
Apoyar al &rea de distribucién en el célculo del ITAND, proporcionando la
informacién requerida

Operar el Centro de Gestion de la medida y rendir los informes requeridos.
Disefiar e implementar los planes de normalizacién de usuarios que requiera la
empresa

Realizar y coordinar la programacion de actividades técnicas de los procesos
del area comercial

Apoyar al area financiera en el calculo de AOM

Preparar y Elaborar respuesta sobre los requerimientos de informacién técnica
para remitir a los Entes de control en los plazos establecidos por la Ley y la
Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico y/o los solicitados por los
clientes.

IV REQUISITOS
., Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica o Electromecanica con
Educacion . .
tarjeta profesional
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional.
e Normatividad general del régimen de servicios publicos.
e Normatividad ambiental.
e RETIE, NTC 2050 y RETILAP
e Sistemas de transmision, distribucién y comercializacion de
energia
Conocimientos e Operacién de subestaciones
basicos e Elaboracion de proyectos
e Aplicacién de normas de seguridad industrial.
e Sistema de control interno
e Informatica Basica y Sistemas e Informacion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: PROFESIONAL 01 CARTERA

Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO

Numero de Cargos: 2

Il. PROPOSITO GENERAL

Coordinar, manejar y evaluar el procedimiento de cartera en la empresa.

[l FUNCIONES

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Atender el procedimiento de cartera en la Empresa y coordinar las actividades
necesarias para su ejecuciéon y evaluacion.

Reducir el indice de control de pérdidas del area comercial desarrollando
actividades de seguimiento evaluacion y control.

Coordinar con el area juridica el trdmite y la respuesta de los recursos interpuestos
por los usuarios, con todo lo relacionado con cartera.

Remitir al area juridica la informacién correspondiente al cumplimiento del contrato
de condiciones uniformes y contravenciones para su respectivo proceso.

Elaborar plan de gestion para la recuperacion de cartera, los planes de medicién y
deteccién de conexiones ilicitas en usuarios y facilitar el pago a los usuarios.
Imprimir mensualmente el reporte de todos los usuarios que deben mas de (2)
meses de servicio de energia eléctrica.

Generar las 6rdenes de suspension del servicio de energia eléctrica.

Efectuar emplazamientos a través de la factura y oficiar a cada uno de los morosos
a gue paguen o firmen un acuerdo de pago.

Elaborar relacién de pagos y pasar al Area Comercial.

Elaborar y pasar los cobros pre-juridicos teniendo en cuenta la politica de cartera.
Adelantar los procesos de depuracibn de cartera que permitan contar con
informacién confiable.

Elaborar los informes internos y externos del area que requiera la Empresa.
Remitir a la Sub Gerencia Comercial y Mercadeo la informacién correspondiente al
incumplimiento del contrato de condiciones uniformes y la politica de cartera de la
empresa.

Apoyar las campafas educativas dirigidas a los clientes, tendientes del uso
racional de energia eléctrica.

Evaluar y proponer ajustes tendientes al mejoramiento de los procesos de su
dependencia.

Realizar la aplicacion de los pagos por consignacion realizados por los usuarios.
Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de trabajo,
para participar en reuniones, cursos Yy trabajos especiales que requiera la
Empresa.

Programar cortes, suspensiones por no pago con sus respectivos soportes.
Solicitar reunion de comité de cartera en los casos que sea necesario y ejercer la
Secretaria Técnica.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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20. Preparar y documentar los casos que se lleven a comité de cartera para su

21.

22.
23.

depuracion.

Realizar seguimiento a los procesos pre-juridicos, juridicos y mantener
actualizada la base de datos.

Mantener actualizado el Normograma relacionado con el area.

Coordinar con el Subgerente Comercial de Mercadeo y los técnicos administrativos
de las localidades locales todo lo relacionado con planes de recuperacién de
cartera.

24. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV REQUISITOS
., Titulo profesional en Ciencias, Administrativas, Econémicas,
Educacion . . -y .
Financieras, Mercadeo, Ingenieria Comercial.
Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada.

e Constitucion politica de Colombia

¢ Normatividad general de las Empresas de servicios publicos.
e Atencién y servicio al cliente.

¢ Indicadores de gestion

e Sistema de control interno

Conocimientos | e Informatica Basica y Sistemas de Informacion.

ba

sicos e Técnicas de control de pérdidas negras.
e Manejo de cartera.
e Gestion Documental.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION

Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: PROFESIONAL 01 ANALISTA COMERCIALIZACION,
MERCADEO Y CALIDAD DEL SERVICIO

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Atender la regulacién del servicio, manejar el sistema de informacién relacionada con
la calidad del servicio y revisar las transacciones y prondgsticos de energia en el
mercado.

[ FUNCIONES

1.

Atender el proceso de regulacion del servicio de energia prestado por la Empresa
y mantener el sistema de informacién relacionada.

2. Descargar y revisar los informes de subestaciones y adelantar los reportes
correspondientes.

3. Revisar XM y mantener actualizada su estadistica.

4. Informar y reportar al SUI las novedades y registros correspondientes al area.

5. Calcular los indicadores de compensaciones y adelantar los registros de acuerdo
al marco regulatorio establecido, verificar su aplicacion en la facturacion.

6. Calcular el costo unitario, la tarifa, los subsidios y las compensaciones y adelantar
los registros e Informes necesarios.

7. Elaborar los indices trimestrales de discontinuidad (ITAD) y de referencia (IRAD) y
adelantar los registros y estadistica.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo

9. Calcular la proyeccion de la demanda de energia atendida y no atendida.

10. Validar y publicar la informacion XM.

11. Realizar la liquidacion de energia de la Empresa.

12. Realizar los respectivos registros de frontera comercial, registrando la informacién
de respectiva.

13. Realizar balance de energia identificando perdidas de energia por circuito y
balance general.

14. Reportar la demanda operativa XM.

15. Validar la compra de energia al Mercado de Energia Mayorista (MEM).

16. Analizar y realizar la proyeccién de los precios de energia.

17. Adelantar el calculo, registros y reportes correspondientes a DES, FES 'y
Compensacion.

18. Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de trabajo,
para participar en reuniones, cursos Yy trabajos especiales que requiera la
Empresa.

19. Las demés funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

IV REQUISITOS

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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., Titulo de Profesional en Ciencias Administrativas, Econémicas,
Educacion . . - . i
Ingenieria Industrial o Eléctrica, Comercial o Informatica.
Experiencia Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Conocimientos
basicos

Normatividad general del régimen de servicios publicos.
Marco Regulatorio e Indicadores del sector

Sistemas de transmision y comercializacion de energia
Manejo de Informacion y estadistica de transacciones de
energia en el mercado

Sistema de control interno

Informética Bésica y Sistemas de informacion
Aplicativos del sistema de Regulacién.

Indicadores, estadistica y aplicativos del area de calidad.
Gestion documental.

Aplicativo SUI.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
Cargo:
Nivel Jerarquico PROFESIONAL
Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Ejecutar labores inherentes al proceso de facturacion incorporando las actividades de
codificacion y registro de los documentos contables y la emisién de reportes propios
de su dependencia.

[l FUNCIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de facturacion mensual de la
totalidad de los usuarios de la Empresa, manteniendo un registro y control
de todos los procesos adelantados.

2. Elaborar ciclos de facturacion mensual de servicios de energia eléctrica y
hacer cumplir el cronograma aprobado.

3. Efectuar el control de calidad de facturacion mensual, relacionada a la
presentacion de la factura, determinacion del costo de servicio de acuerdo
al régimen tarifario, precios conexos autorizados, tasas de interés moratorio
vigentes y otros.

4. Supervisar las re facturaciones generadas por los reclamos fundados de los
usuarios.

5. Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones
con deudas acumuladas.

6. Mantener actualizada la facturacién con relacién al régimen tarifario y
precios conexos vigentes.

7. Emitir y ejecutar el registro de ventas del mes.

8. Garantizar la adecuada distribucion y recepcion de las facturas mensuales
de acuerdo a las rutas de reparto.

9. Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, disponiendo las
inspecciones de campo que sean necesarias.

10. Definir el ciclo de facturacion para permitir la recaudacion en forma mensual
y continua.

11.Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, coordinando las
inspecciones de campo gue sean necesarias con la supervision de Pérdidas
y atencion al Cliente.

12.Controlar que los cobros por ventas (al crédito o al contado), se realicen de
acuerdo a las politicas y estrategias establecidas por la subgerencia
Comercial.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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13.Mantener el control sobre los valores recaudados en relacion a la
facturacion emitida, asi como evaluar el comportamiento mensual de la
recaudacion efectuada.

14.Efectuar el control y seguimiento de los servicios suspendidos (cortados).

15.Evaluar el comportamiento mensual comparativo de la recaudacién por tipo
de clientes.

16.Controlar y actualizar las rutas de lecturas de medidores.

17.Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de
campo, permitiendo el cruce de informacidbn con los otros Equipos
Funcionales de Procesos de la subgerencia Comercial.

18.Controlar que las cobranzas se realicen de acuerdo a las politicas,
estrategias y métodos fijados por la Gerencia Comercial.

19.Planear, organizar y controlar la segmentacion de las cobranzas segun
localidades para dinamizar y optimizar la facturacion.

20.Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

21.Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la
Empresa.

22. Verificar la informacién suministrada sobre nuevos usuarios ingresada al sistema.

23. Imprimir el listado de rutas de usuarios para la toma de lecturas

24. Realizar los ajustes por PQR por errores del sistema, correcciones de facturas y
novedades de usuarios

25. Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las facturas.

26. Verificar, revisar y corregir la informacién sobre facturacion en el sistema.

27. Imprimir el listado para facturacién, revisar y realizar la pre critica y critica.

28. Dirigir las investigaciones por desviacion significativa que sea necesario.

29. Desarrollar y proponer estrategias y actividades que garanticen cumplimiento de
metas de usuarios sin medicién, medidores encerrados, efectividad en lecturas.

30. Emitir la respectiva facturacién de la empresa de acuerdo con el cronograma y
fechas fijadas.

31. Generar de acuerdo con instrucciones y reportes del area de comercializacion los
duplicados de las facturas que le sean solicitadas.

32. Validar y garantizar la aplicacion de las novedades por consumo de energia,
financiacién, venta e instalaciones de medidores y los pagos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

33. Elaborar oportunamente los informes, reportes internos y externos establecidos y
los que sean requeridos.

34. Efectuar copias de seguridad con la informacion de la dependencia, de acuerdo
con procedimiento y periodicidad establecido

35. Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de trabajo,
para participar en reuniones, cursos Yy trabajos especiales que requiera la
Empresa.

36. Registrar en el sistema de facturacion los indicadores requeridos en las facturas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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37. Mantener actualizada la base de usuarios de la Empresa con los coordinadores

locales, registrando las novedades que se presenten

facturacion.

en el

proceso de

38. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo profesional en Ciencias Administrativas, Econdémicas,
Financieras o Ingenieria de Sistemas o Comercial.

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

Normatividad general del régimen de servicios publicos.

Atencion al cliente
Indicadores de gestion.
Sistema de control interno

Informatica Basica y Sistemas de informacion
Proceso y procedimientos de facturacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: PROFESIONAL 01 COORD CONTACT CENTER
Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Coordinar las actividades tendientes a resolver todas las peticiones, quejas y reclamos
presentados por los usuarios de manera verbal, escrita y por la pagina web dentro de
los términos legales, asi como también tramitar las sugerencias que sean presentadas
por los grupos de interés a la empresa. Satisfacer oportunamente a los usuarios y
clientes externos que hacen uso del servicio de energia eléctrica, en forma eficaz en el
tramite de sus reclamaciones, siendo esta una oportunidad para mejorar el servicio

ofrecido.

[Il. FUNCIONES

1.

Efectuar la diligente atencion a los clientes brindando orientacion y
desarrollando las gestiones para la solucion de sus peticiones, quejas y
reclamos.

Dar respuesta dentro de los términos legales por escrito a todos los
Derechos de Peticién radicados de manera escrita y por la pagina web en
la Empresa incluyendo todas las localidades. Proyectar los escritos de
respuesta a las PQR que se presenten en medio fisico o mediante la
pagina web y una vez aprobados por el jefe inmediato realizar los
procedimientos de notificacion y entrega al usuario.

En aquellos eventos en los cuales los usuarios interpongan recurso de
reposicion, realizara las gestiones pertinentes para dar respuesta oportuna
y notificar conforme a la ley.

Dar tramite conforme a la ley, a todos los recursos de apelacion
presentados por los usuarios y enviar el respectivo expediente ante la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios para que emita fallo
definitivo.

Verificar que las Peticiones, Quejas y Reclamos verbales se tramiten de
manera correcta y oportuna.

Presentar oportunamente la informacion requerida sobre Peticiones,
Quejas, Reclamos o sugerencias por los diferentes entes que asi lo
requieran, las Auditorias y demas entes de vigilancia y control, previa
coordinacion con la Subgerencia Comercial y/o Gerencia.

Aplicar las normas que regulan la prestacién del servicio de energia
eléctrica en todas las actuaciones administrativas adelantadas por la
Oficina Atencion de P.Q.R.

Solicitar las visitas de campo gque considere necesarias para que se anexen
al expediente y sirvan como prueba de las reclamaciones tanto escritas
como verbales. Cuando la PQR, no sea de origen comercial, impulsara

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa




Energuaviare

GESTION DEL TALENTO Codigo: A-GTH-MA-001
HUMANO o bagn: | 19/11/2024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 131 de 183

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
. Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de

20

21.

22.

23.

24.

25.

copia de este al area competente y coordinara las actividades a seguir
(visitas domiciliarias y otros) hasta tener todos los elementos probatorios y
realizar la respectiva respuesta final al usuario.

Coordinar con el Profesional de Cartera el proceso de corte y suspension
del servicio de energia eléctrica de los usuarios morosos al igual que la
reconexién del mismo, previa verificacién de pagos o abonos realizados por
el usuario.

Generar mensualmente los informes necesarios respecto a las Peticiones,
Quejas, Reclamos y Recursos atendidos y pendientes de resolver durante
el mes.

Realizar informe mensual de las estadisticas de las peticiones, quejas y
reclamos y demas manifestaciones presentadas en el buzén de
sugerencias por nuestros clientes internos y externos.

Coordinar el cierre diario de las solicitudes, quejas y reclamos y
consolidarlas para entregar el dia siguiente a los técnicos electricista las
visitas para su respectiva revision.

Entregar informe mensual compilando las PQR’S, como también su
solucioén y causas de no solucién para que sirva de base para la toma de
decisiones y para el reporte al SUI.

Velar por la custodia de los expedientes de los usuarios, correspondencia,
documentos y demas informacion que se generen durante el proceso de
reclamacion y adoptar mecanismos adecuados para su consulta y
conservacion.

Realizar seguimiento a tiempos de respuesta de los PQR’S verbales y
escritos y disefiar acciones de mejora en caso de requerirse.

Identificar las necesidades y las caracteristicas de los usuarios, para
desarrollar actividades de trabajo comunitario en los barrios.

Definir el plan de y cronograma de actividades a desarrollar en los
municipios.

Realizar evaluacion de las actividades ejecutadas con la comunidad.

Asistir a las reuniones solicitadas por los usuarios.

trabajo, para participar en reuniones, cursos y trabajos especiales que
requiera la Empresa.

Asistir a las reuniones de Estratificacion, convocadas por Planeacion
Municipal.

Velar por el correcto funcionamiento del CONTACT CENTER, con el fin de
atender oportunamente y con calidad las diferentes reclamaciones que
presentan los usuarios.

Generar reportes e indicadores de atencion telefénica requeridos por el
ente regulador, las subgerencia comercial y las demas areas de la empresa
Generar indicadores de gestion sobre la operacion y funcionamiento del
Contact Center.

Comunicar informes de gestién para tomas de decisiones.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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26. Coordinar de forma optima los turnos de trabajo del personal a su cargo,
para garantizar la atencion a los usuarios en los horarios establecidos por la
entidad

27. Supervisar la adecuada atencion de las llamadas telefénicas recibidas y
plantear planes de mejoramiento continuo del sistema.

28. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Titulo profesional en Ciencias Administrativas, Econémicas o

Educacion Mercadeo, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrica o
Ingenieria Electromecénica
Experiencia Un (1) afio de experiencia profesional

e Atencion y servicio al cliente.

e Informatica Basica — Word, Excel, Power Point, Bases de
datos

e Legales: Ley 142 de 1994 de Servicios Publicos Domiciliarios,
Ley 143 de 1994 Ley Eléctrica, CREG, SSPD y otras
aplicables segun matriz legal.

e Constitucion politica.

Conocimientos
basicos

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: TECNICO 04 ATENCION AL CLIENTE

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO

Numero de Cargos: 1 (SAN JOSE DEL GUAVIARE)

ll. PROPOSITO GENERAL

Atender de manera efectiva las solicitudes de los usuarios, como: sugerencias,
guejas, reclamos o recursos, convirtiéndolas en los mejores indicadores de gestién de
resultados para la Empresa.

[l FUNCIONES

1. Efectuar la diligente atencion a los clientes brindando orientacién y apoyo para la
solucidn de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

2. Responder por el adecuado disefio y disponibilidad permanente de formatos que
faciliten el proceso de atencion al cliente y el manejo de términosy recursos.

3. Recepcionar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que presenten los
usuarios y dar el tramite y seguimiento correspondiente y oportuno de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en el sistema de informacién las peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes que presenten los usuarios.

5. Elaborar los informes internos y externos relacionados con el &rea que le sean
solicitados dentro de los términos establecidos.

6. Coordinar el diligenciamiento de las encuestas de satisfaccion al cliente.

7. Responder por la elaboracion de la informacién para del SUL.

8. Proponer acciones de mejoramiento del servicio al cliente relacionados con los
tramites y herramientas utilizados en la atencién del cliente

9. Atender y entregar la informacioén solicitada a los comités de desarrollo y control
social.

10. Coordinar con el area juridica el diligenciamiento por parte de los usuarios, de los
recursos de reposicion y de apelacion.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Tecnblogo o Técnico en areas Administrativas,

Econdmicas o Mercadeo
Experiencia Un (1) aflo de experiencia relacionada con el cargo.
e Normatividad general del régimen de servicios publicos.
e Atencion al cliente y Relaciones humanas.
Conocimientos e Indicadores de gestion.
basicos e Sistema de control interno
e Informatica Bésica y Sistemas de informacién

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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|. IDENTIFICACION
Cargo: TECNICO 04 LOCALIDADES
Nivel Jerarquico TECNICO
Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 5 (RETORNO-CALAMAR-LIBERTAD-CONCORDIA-
CAPRICHO)

ll. PROPOSITO GENERAL

Atender en las localidades los requerimientos de los clientes en relacién con la
prestacién de los servicios de la Empresa.

[l FUNCIONES

1. Atender las peticiones quejas y reclamos de los clientes de la localidad respectiva
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Coordinar con las subgerencias de distribucion, administrativa y financiera y con
los trabajadores las distintas actividades programadas en la localidad.

3. Apoyar el proceso de facturacion y recaudo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Apoyar el proceso de comunicaciones de la empresa con los clientes.

5. Ingresar al sistema las novedades de los usuarios.

6. Imprimir el listado de rutas de usuarios para la toma de lecturas y el listado de
cortes.

7. Atender las solicitudes de instalacién de medidores, correcciones de facturas y
novedades de usuarios en la localidad.

8. Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las facturas.

9. Verificar, revisar y corregir la informacion sobre facturacion en el sistema, en
coordinacién con el area comercial.

10. Efectuar el arqueo diario de caja y las consignaciones correspondientes.

11. Registrar las novedades por consumo de energia, financiaciéon, venta e
instalaciones de medidores y los pagos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12. Elaborar oportunamente los informes, reportes internos y externos establecidos y
los que sean requeridos.

13. Mantener actualizada la base de usuarios locales de la Empresa, registrar y
reportar las novedades que se presenten.

14. Efectuar la diligente atencion a los clientes brindando orientacion y apoyo para la
solucidn de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

15. Atender los requerimientos de Almacén en la localidad.

16. Atender el proceso de gestion documental de la oficina local.

17. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Tecnélogo o Técnico en areas Administrativas,

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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Econdmicas, Contables o Mercadeo.
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
e Normatividad general del régimen de servicios publicos
e Atencibn al cliente
Conocimientos e Sistema de control interno
basicos e Informatica Basica y Sistemas de informacion
e Proceso de facturacion.
e Manejo de Recursos.
e Gestion documental.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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|. IDENTIFICACION

Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: TECNICO 04 AGENTE VISOR SPARD MATRICULA
Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo asignado por la Subgerencia
Comercial y de Mercadeo relacionadas con el proceso de matriculas.

[ FUNCIONES

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

Recibir solicitudes de servicios de nuevos suscriptores y servicios
provisionales, diligenciando y verificando que la informacion aportada por los
usuarios este completa.

Solicitar disponibilidad del servicio del area de distribucion.

Recibir y tramitar las solicitudes de cambios de medidores.

Anular cambios de medidores, realizar érdenes de nuevas instalaciones y de
suscriptores provisionales.

Generar las 6rdenes de revision para cambio de medidores, instalaciones de
servicios nuevos y suscriptores mensuales.

Generar 6rdenes de suscriptores provisionales vencidos.

Realizar cobros de matriculas, instalaciones y demas elementos necesarios
para instalaciones.

Registrar y clasificar a los nuevos suscriptores en los sistemas de informacién
que para tales efectos designe la empresa.

Llevar estricto control de actas, sellos y equipo de medida de la Empresa.
Generar, imprimir, archivar los documentos requeridos en los procesos de
matricula.

Generar, imprimir, archivar, remitir y administrar informes de estadistica de
matriculas, cambio de medidores, ventas y demas procesos inherentes.
Atender las comunicaciones y mantener actualizados los directorios telefénicos
de las personas e instituciones que representan especial interés para el
mercadeo.

Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de
trabajo, para participar en reuniones, cursos y trabajos especiales que requiera
la Empresa.

Efectuar la diligente atencién a los clientes brindando orientacién y apoyo para
la solucion de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

Recibir e informar oportunamente de los medidores devueltos por los usuarios
por fallas técnicas a fin de realizar las pruebas técnicas correspondientes.
Operar y responder por el correcto funcionamiento del médulo de visor Spard
matriculas para realizar el enlace ent4re el sistema de informacion comercial y
el SPARD

. Realizar la simulacién de disponibilidad del servicio, segun la informacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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cargada al sistema SPARD
18. Realizar el Cargue de la informacién de cliente en el médulo visro spard
matriculas, con el objetivo de mantener actualizada la informacién del software

SPARD vy del Sistema de Informacién Comercial

19. Presentar informes a la Subgerencia Comercial, Gerencia y Subgerencia de
Distribucion si estas lo requieren.
20. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a
la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en areas
Administrativas, Econdmicas o Mercadeo, Electricidad o Sistemas

Experiencia Un (1) afio de experiencia

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios publicos
Redaccion, Comunicaciones y Relaciones Humanas.

Atencion y servicio al cliente
Sistema de control interno
Gestién documental

Informética Bésica y Sistemas de Informacion

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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Area:

|. IDENTIFICACION
COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: TECNICO 01 ADMINISTRATIVO

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 3

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo asignadas por la subgerencia
Comercial y Mercadeo, atender al publico interno y externo garantizando la calidad del
servicio.

[l FUNCIONES

1.

Atender y verificar el tramite de documentos y demas actividades
administrativas, secretariales y de apoyo de la Subgerencia Comercial.

2. Coordinar la agenda del Subgerente y llevar los registros correspondientes
informando oportunamente los compromisos adquiridos.

3. Atender a los usuarios, al publico en general y a los empleados de la
Empresa que requieran asuntos relacionados con el area de comercializacion.

4. Adelantar y responder por la gestion documental correspondiente al archivo de
la Subgerencia de comercializacion.

5. Atender las comunicaciones y mantener actualizados los directorios telefonicos
de las personas e instituciones que representan especial interés para la
Subgerencia Comercial y Mercadeo.

6. Efectuar las convocatorias a reuniones, y demds actividades que programe la
subgerencia de comercializacion dando cumplimiento de los términos y
procesos establecidos.

7. Coordinar la convocatoria y logistica necesaria para reuniones internas y
externas que programe la Gerencia.

8. Coordinar y controlar el manejo y consumo de elementos necesarios para el
funcionamiento de la dependencia.

9. Actuar de manera coherente con el propésito misional de la Sociedad y activar
la cultura del autocontrol.

10. Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

11. Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccidn personal y demas dotacion.

12. Informar al empleador sobre cualquier condicion de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo.

13. Utilizar las medidas de prevencién y proteccion que sean implementadas por el
empleador.

14. Elaborar y diligenciar el permiso de trabajo, asi como acatar las disposiciones

La copHal| i
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15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razén
del ejercicio de su trabajo.

Hacer uso indebido de la informacién.
Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

Entregar informacion y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato
o superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas
y equipos, fotocopias y demas informacién que atente con el buen nombre de
los funcionarios y de la Empresa.

Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa sin exceder las 48 horas
semanales.

Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la comunidad.

Ingresar a las instalaciones de la Empresa, retirar materiales, y equipos en
horario laboral y con la respectiva autorizacion del jefe inmediato.

Velar por la proteccion de la integridad del patrimonio Empresarial.

23. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a
la naturaleza del cargo.
IV REQUISITOS
Educacién Titulo de Bachiller.
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.
e Normatividad general de las Empresas de servicios
publicos- Ley 142 Y 143 de 1994.
e Redaccién, Comunicaciones y Relaciones Humanas.
e Atencién y servicio al cliente
Conocimientos e Sistema de control interno
basicos e Informética Basica y Sistemas de Informacién
¢ Conocimiento basico de ingles
¢ Relaciones Humanas

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION

Area

Cargo: TECNICO 02 ELECTRICISTA

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO

Numero de Cargos: | 12

ll. PROPOSITO GENERAL

Responder a todas las actividades en desarrollo de la prestacion del servicio,
mantenimiento del SDL y STN, equipos, redes, transformadores, cortes, instalaciones,
mediciones, y demas sistemas que atiende u opera la Empresa que garanticen la
calidad del servicio.

[l FUNCIONES

1. Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de
generaciéon de energia eléctrica, del Sistema de Distribucién Local, del Sistema
de Transmision Regional, Zonas No Interconectadas, de Alumbrado Publico y
sistemas fotovoltaicos de propiedad de la Empresa u operados por la Empresa.

2. Atender las 6rdenes e indicaciones del personal a cargo de la operacion y
mantenimiento, de las maniobras a ejecutar para la energizacion y des
energizacién de circuitos, por fallas y/o mantenimientos programados y no
programados en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

3. Leer los medidores convencionales y los de frontera cuando este encargado de
la operacion de las subestaciones, voltimetros, pinzas voltiamperimetricas,
amperimetros, frecuencimetros, reconectadores, relés, equipos de medida y de
control para el control del consumos de energia, Verificar su buen estado, y
reportar el mal funcionamiento instalados en los diferentes sistemas que
atiende u opera la Empresa.

4. Reportar en forma escrita y verbal las anomalias y los dafios que se produzcan
en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa, en los formatos
respectivos.

5. Reparar las anomalias y dafios reportados por los usuarios, que tengan
relacién directa con el mantenimiento y operacion de los diferentes sistemas
que atiende u opera la Empresa.

6. Cumplir y acatar las normas vigentes de seguridad industrial y salud
ocupacional establecidas, participando de los programas que sobre la materia
lleve la Empresa.

7. Prestar el apoyo técnico y logistico a las demas dependencias o areas de la
Empresa.

8. Cumplir con los cronogramas de actividades estipulados previamente por el
jefe inmediato.

9. Verificar y operar los tableros de control de distribucion de la subestacion para
regular la trasmision y el flujo de la energia eléctrica en los diferentes sistemas
que atiende u opera la Empresa.

10. Realizar las actividades de instalacibon de acometidas, medidores,

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

reconexiones y cortes, de control y deteccién de pérdidas no registradas de
energia.

Cumplir con el horario de trabajo, permaneciendo en su dependencia hasta
tanto no le sea asignhada una nueva orden de trabajo o tenga permiso de su
jefe inmediato o persona a cargo.

Verificar y reportar el estado de funcionamiento de los transformadores y
equipos.

Realizar y reportar en forma clara y precisa la toma de lecturas de los equipos
de medida de todos los usuarios del servicio de energia.

Realizar la distribucién y entrega de la facturacion a los clientes de la Empresa,
entregando el respectivo informe de novedades.

Atender la programacion, coordinacion ejecucién del mantenimiento preventivo,
correctivo y operacion de las subestaciones y demas equipos en los diferentes
sistemas que atiende u opera la Empresa.

Ejecutar labores de mantenimiento y limpieza a los todos los componentes y
equipos de la subestacion, grupos electrogenos, sistemas fotovoltaicos de
acuerdo con los instructivos establecidos o indicados por el jefe inmediato.
Tomar y registrar las lecturas de medidores de frontera y demés equipos de la
subestacion.

Registrar en la bitacora y digitalizar todos los eventos que ocurran en el STR 'y
SDL, reportar al CND, los de 115kV, e informar al profesional 02 encargado del
mantenimiento de las subestaciones, cuando realice las tareas de operador de
subestaciones

Reportar al profesional 02 encargado del mantenimiento de las subestaciones y
al profesional encargado de la coordinacion de la operacion de los sistemas de
distribucion Local y Regional, si se presenta un evento.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos
Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccion personal y demas dotacioén.

Informar al empleador sobre cualquier condicién de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en alturas

Utilizar las medidas de prevencidon y proteccion contra caidas que sean
implementadas por el empleador

Reportar al coordinador de trabajo en alturas el deterioro o dafio de los
sistemas individuales o colectivos de prevencion y proteccion contra caidas.
Participar en la elaboracién y el diligenciamiento del permiso de trabajo en
alturas, asi como acatar las disposiciones del mismo.

Revisar via internet la tabla o base de datos la tabla de registro de
interrupciones de la tele proteccién llamada "ALIVE", donde se puede observar
el funcionamiento de los equipos, dejar constancia en bitacora, cuando este
encargado de la operacion de las subestaciones de San José del Guaviare y
del Municipio del Retorno.

Cumplir con los requerimientos, citaciones y demas diligencias que formule la

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

subgerencia de distribucién, la coordinacion de distribucién y el coordinador de
operacion, mantenimiento y calidad del servicio, y el supervisor de
mantenimiento del servicio.

Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e informacion que por
razén del ejercicio de su profesion, se le hayan encomendado o a los cuales
tenga acceso; impidiendo o evitando su sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos, de conformidad con los fines a que hayan sido
destinados.

Conducir los vehiculos de transporte con que cuenta la Empresa para el
transporte del personal, equipos y herramientas en el normal desarrollo de las
actividades, siempre y cuando tenga los respectivos pases o licencias de
conduccién vigentes que lo autoricen hacerlo.

No Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra
superiores, subalternos, compareros de trabajo, socios, clientes o funcionarios
de la Empresa

No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razén
del ejercicio de su profesion

No realizar trabajos a terceros 0 a particulares sin la autorizacion del jefe
inmediato, superior inmediato 0 persona a cargo o sin orden de trabajo.
Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos.

Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccion absoluta
de estar debidamente informados al respecto.

Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

Reportar inmediatamente cualquier situacién que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

Entregar informacion y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato
o superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas
y equipos, fotocopias y demas informacién que atente con el buen nombre de
los funcionarios y de la Empresa.

Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

Ingresar a las instalaciones de la Empresa, retirar materiales, herramientas y
equipos en horario laboral y con la respectiva autorizacion del jefe inmediato.
Velar por la proteccién de la integridad del patrimonio Empresarial.

Presentar y verificar que los documentos de los vehiculos que se encuentren a
disposicion para el desplazamiento a los diferentes lugares de trabajo, se
encuentren vigentes, en caso contrario, realizar lo correspondiente para que
permanezcan actualizados.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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43. Mantener en buen estado los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo

44.

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

4.

que se le asignen o que se le entreguen; devolverlos en el mismo estado en
que se le entregaron, salvo el deterioro natural por su uso, dejar la evidencia
respectiva.

Atender en forma diligente y amable las solicitudes, peticiones y reclamos de
los clientes brindando la orientacion y el apoyo necesario de acuerdo con su
profesion para dar solucibn a los requerimientos de acuerdo con lo
encomendado u ordenado por su superiores.

Ejecutar las maniobras programadas u ordenadas como: seccionamiento en las
lineas y redes de media tension, apertura de transformadores, previa
autorizacion del Centro de control, realizar trabajos de emergencia cuando se
requiera.

Cumplir con el manual de procedimientos de operacién y mantenimiento de los
diferente sistemas eléctricos que atiende u opera la Empresa.

Elaborar la relacion de las herramientas, materiales, equipos e instrumentos
gque sean necesarios para la ejecucion y desarrollo de las tareas programadas
0 que atiendan los planes de mantenimiento oportunamente.

Realizar la atencion inmediata a los usuarios y/o clientes, garantizando la
continua prestacioén el servicio.

Realizar las visitas de Inspeccion para factibilidad de suministro, instalacion de
servicio nuevo y/o servicio provisional, ejecutando las respectivas mediciones
con el fin de determinar la capacidad instalada, levantando la respectiva acta
de revision.

Revision, montaje, Instalacion y mantenimiento de los equipos de medicion,
control y supervisién instalados en las subestaciones de la empresa y en los
transformadores de Distribucion.

Cumplir con las Normas que dicta el Ministerio de Energia y Minas, SSPD,
CREG, Organismos Supervisores y otros; relacionados con la operacion,
administracién y mantenimiento de las redes de distribucion Local y el sistema
de Transmision Regional y ZNLI."

Orientar a los clientes sobre aspectos comerciales de facturacion y cartera,
alumbrado publico, uso racional de energia, fraudes y sanciones para los
infractores, para mejorar la imagen de la Empresa.

Verificar e Informar sobre hechos y acciones que incrementen las pérdidas de
energia, programando y ejecutando operativos y controles en forma continua,
detectando instalaciones fraudulentas. Dar ejemplo en la adecuaciéon y
normalizacién de las instalaciones eléctricas propias de la vivienda donde
habita.

Prestar los servicios técnicos con exclusividad a Energuaviare S.A. E.S.P.

55. 56. Cumplir con las deméas funciones que le sean asignadas en
correspondencia con la naturaleza del cargo.
IV REQUISITOS
Educacién Técnico electricista con tarjeta profesional t1 y t5

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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Experiencia Un (1) afo de experiencia relacionada.

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios publicos
ley 142 de 1994.

Sistemas de generacion, transmision, distribucion y uso final
de energia.

Procedimiento de toma de lecturas.

Manejo de herramientas, equipos, computadores, camaras
fotograficas y GPS.

Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE).
Atencion y servicio al cliente.

Aplicacién de normas de seguridad industrial.

Sistema de control interno.

Conocimiento basico de sistemas.

Curso de manejo en alturas.

Conocimiento basico de inglés.

Relaciones Humanas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION
Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: TECNICO 04 CONTROL DE ENERGIA

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Coordinar y supervisar las actividades operativas en desarrollo de la prestacion del
servicio de energia, mantenimiento y atencion al cliente.

[ FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Coordinar revisiones, instalacién de equipos de medida, cambios de medidores,
instalaciones y solicitudes de provisionales.

Elaborar plan mensual de trabajo del area.

Coordinar acciones de micro medicion y macro medicion, que permita disminuir
las perdidas y encontrar posibles fraudes.

Verificar que el personal técnico desarrolle sus actividades con estricto
cumplimiento a las normas de RETIE y seguridad industrial.

Llevar control diario de actividades entregadas y recibidas.

Ejercer en el terreno el control de la calidad de la obra, calidad de la informacién
y control de materiales.

Coordinar actividades de control de pérdidas y normalizacién de usuarios en
localidades.

Dictar las capacitaciones al personal de la empresa que lo requiera.

Realizar maniobras de instalacién de equipos de medida especiales.

Informar oportunamente sobre las irregularidades observadas en el cumplimiento
de su labor.

Elaborar y controlar las ordenes de trabajo de los técnicos del area.

Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de trabajo,
para participar en reuniones, cursos y trabajos especiales que requiera la
empresa.

programar érdenes de suspension, reconexion y clausura del servicio.
Supervisar, coordinar y dirigir las maniobras relacionadas con el control de
pérdidas que presente la empresa en la prestacion del servicio de energia.
Coordinar las actualizaciones catastro de usuarios.

Reportar oportuna y objetivamente al subgerente comercial y mercadeo las
anomalias encontradas en el campo de trabajo.

Mantener retroalimentacion de informacion con los jefes inmediatos para el
desempefio de actividades programadas y desarrolladas.

Ejecutar las 6rdenes impartidas por sus superiores, con diligencia y oportunidad.
Prestar el apoyo técnico a las demas dependencias de la empresa.

Reducir las pérdidas de energia de origen comercial, programando y ejecutando
operativos y controles en forma continua, detectando instalaciones fraudulentas a
guienes debe sancionarse de acuerdo a ley.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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21. Supervisar el control y ejecucion de los cortes y reconexiones para el control de
la morosidad en los niveles minimos.

22. Cumplir con los cronogramas de actividades estipulados previamente por el jefe
inmediato o persona a cargo.

23. Diligenciar en forma correcta y en su totalidad los formatos de anomalias, dafios,
materiales, repuestos y demas formatos adoptados par la Empresa.

24. Mantener, conservar, responder y Utilizar adecuadamente los elementos de

dotacion,

herramientas, equipos, elementos de seguridad industrial vy

comunicaciones asignados.

25. Cumplir las normas de seguridad industrial y salud ocupacional establecidas y
participar en los programas que adelante la Empresa.

26. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS
., Titulo de Tecndlogo o Técnico en Electricidad con Matricula
Educacion .
Profesional Clase TE-1 TE4TES5Y TE 6.
Experiencia Cinco (5) afios de experiencia relacionada con el cargo.

Conocimientos
basicos

¢ Normatividad general de las Empresas de servicios
publicos- Ley 142 Y 143 de 1994.

e Sistemas de recepcion, transmisién y distribucién de
energia.

e Macro medicion y multi medicion.

e Equipos de medida de baja media y alta tensién e
instalacion.

e Liniero de niveles de tension baja, media, alta y extra alta
tension.

e procedimientos en toma de lecturas.

e Manejo de herramientas.

¢ Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE).

e Atencién y servicio al cliente.

e Aplicacién de normas de seguridad industrial.

e Sistema de control interno.

¢ Relaciones humanas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: COMERCIAL Y MERCADEO

Cargo: TECNICO 04 AGENTE CONTACT CENTER

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIAL

Numero de Cargos: 3

ll. PROPOSITO GENERAL

Responder a todas las actividades en desarrollo de la prestacion del servicio,
mantenimiento del SDL y STN, equipos, redes, transformadores, cortes, instalaciones,
mediciones, y demas sistemas que atiende u opera la Empresa que garanticen la
calidad del servicio.

[l FUNCIONES

1. Efectuar la diligente atencién a los clientes brindando orientacion y apoyo para
la solucién de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

2. Responder por el adecuado disefio y disponibilidad permanente de formatos
que faciliten el proceso de atencion al cliente y el manejo de términos y
recursos.

3. Recepcionar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que presenten los
usuarios y dar el trAmite y seguimiento correspondiente y oportuno de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en el sistema de informacién las peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes que presenten los usuarios.

5. Elaborar los informes internos y externos relacionados con el area que le sean
solicitados dentro de los términos establecidos.

6. Coordinar el diligenciamiento de las encuestas de satisfaccion al cliente.
7. Responder por la elaboracién de la informacion para del SUL.

8. Proponer acciones de mejoramiento del servicio al cliente relacionados con los
tramites y herramientas utilizados en la atencién del cliente

9. Atender y entregar la informacion solicitada a los comités de desarrollo y
control social.

10. Coordinar con el area juridica el diligenciamiento por parte de los usuarios, de
los recursos de reposicion y de apelacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con la
naturaleza del cargo.

12. Atender y registrar las llamadas relacionadas con reclamos comerciales.

13. Atender y registrar las llamadas relacionadas con reporte de fallas en la
prestacion del servicio.

14. Suministrar informacién acertada y completa al usuario.
15. Ejecutar las campafias masivas permanentes y coyunturales.

IV REQUISITOS

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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Titulo de Tecndlogo o Técnico Profesional en areas
Educacion Administrativas, Econémicas o Mercadeo, Electricidad o
Sistemas, con 1 afio de experiencia
Experiencia Dieciocho meses (18) de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios
publicos ley 142 de 1994

Sistemas de generacion, transmision, distribucién y uso
final de energia.

Procedimientos de toma de lecturas

Manejo de herramientas, equipos, computadores, cAmaras
fotograficas y GPS.

Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE)
Atencién y servicio al cliente.

Aplicacién de normas de seguridad industrial.

Sistema de control interno

Conocimiento basico de sistemas

Curso de manejo en alturas

Conocimiento basico de ingles

Relaciones Humanas

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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SUBGERENCIA DISTRIBUCION

|. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION
Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GNERAL

Liderar y coordinar el proceso de distribucion, fijando los planes y programas que
garanticen la operatividad del Sistema de Trasmision Regional y Sistema de
Distribucion Local para garantizar la prestacion del servicio de energia eléctrica por
parte de la Empresa, cumpliendo con las normas técnicas y legales establecidas.

[ FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Implementar los planes, programas y proyectos que se ejecuten dentro del proceso
de distribucion de energia eléctrica en el area de influencia de la Empresa.

Coordinar y realizar la gestion de los procesos del area de distribucion y el verificar
el control operativo

Realizar y coordinar la programacién de los turnos del personal operativo
verificando que no exceda las 48 horas semanales establecidas por la Ley.

Diligenciar y atender solicitudes de PQR relacionadas con los sistemas de
distribucion y de operacion de los diferentes sistemas que atiende u opera la
Empresa.

Coordinar y programar las actividades de mantenimiento de lineas y redes de los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

Realizar y/o apoyar las interventorias y/o supervisiones asignadas en el area de
distribucion.

Estudiar y analizar las solicitudes de conexion de nuevos proyectos propios y de
terceros, y verificar su viabilidad.

Realizar disefios y proyectos de expansién de distribucion, apoyar la gestién
técnica de acuerdo con los programas y proyectos formulados en el area.

Coordinar la correcta operacion de SDL, las subestaciones, el mantenimiento
preventivo y correctivo de los diferentes sistemas que opera o atiende la Empresa.

Apoyar e implementar las actividades a desarrollar en la ejecucion de planes y
programas para la reduccion y deteccion de pérdidas técnicas y no técnicas de
energia.

Coordinar los programas de conexion y corte del servicio, instalacién de
medidores, revisibn de instalaciones y demas acciones necesarias para la
prestacion del servicio.

Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de normas ambientales y del (PMA)
de la Empresa.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Implementar, realizar los informes internos y externos solicitados en los términos y
fechas indicadas.

Coordinar el personal a cargo para que las actividades a ejecutar se cumplan con
la seguridad industrial y los procedimientos establecidos.

Asegurar el cumplimiento de manuales técnicos de operacion y protocolos de
seguridad industrial en las actividades que se supervisen.

Verificar y estudiar los indicadores de calidad del servicio.

Verificar que se haya realizado el reporte via electronica o telefénica al CND en el
nivel IV dentro del tiempo establecido por la reglamentacion.

Elaborar proyectos de expansion del sistema eléctrico acorde con el PGR y el Plan
de Desarrollo del departamento y los municipales.

Evaluar, estudiar e informar periédicamente las necesidades de reposicién de
equipos, herramienta, materiales de la empresa con base en las estadisticas y
estudios.

Verificar que en la pagina del CND en las fechas estipuladas se haya publicado el
plan semestral de mantenimiento del STR y el plan anual de mantenimiento del
SDL proyectado por el area de distribucién. Socializarlo con la oficina de
comunicaciones. Verificar el cumplimiento de lo programado con el centro de
control de CND y EMSA.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos

Verificar y hacer cumplir todos los procedimientos de salud y seguridad en el
trabajo establecidos por el empleador

Verificar que se informe y se lleven los registros sobre cualquier condicién de salud
de algunos de los trabajadores que le pueda generar restricciones, antes de
realizar cualquier tipo de trabajo.

Verificar que se utilicen las medidas de prevencion y proteccion contra caidas que
sean implementadas por el empleador

Reportar al coordinador de trabajo el deterioro o dafio de los sistemas individuales
o colectivos de prevencion y proteccién contra caidas

Participar en la elaboracién y el diligenciamiento de las 6rdenes de trabajo, asi
como acatar las disposiciones que se indiquen en ella.

Verificar y hacer cumplir los requerimientos, citaciones y demas diligencias que
formule la subgerencia de distribucion

Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e informacién que por razén
del ejercicio de su profesion, se le hayan encomendado o a los cuales tenga
acceso; impidiendo o evitando su sustraccién, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebidos, de conformidad con los fines a que hayan sido destinados;

No ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra superiores,
subalternos, compaiieros de trabajo, socios, clientes o funcionarios de la Empresa.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se

garantiza su vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

Conducir los vehiculos de transporte con que cuenta la Empresa para el
transporte del personal, equipos y herramientas en el normal desarrollo de las
actividades, siempre y cuando tenga los respectivos pases o licencias de
conduccién vigentes que lo autoricen hacerlo

No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razén del
ejercicio de su profesion

Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos;

Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccion absoluta de
estar debidamente informados al respecto

Entregar informacion y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato o
superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas y
equipos, fotocopias y demas informacion que atente con el buen nombre de los
funcionarios y de la Empresa.

Verificar y hacer cumplir con la programacion de turnos sin exceder las 48 horas
semanales y establecidos por la administracion y que obedezcan al mejoramiento
en la operacién y prestacion del servicio en los diferentes sistemas gue atiende u
opera la Empresa

Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados y que presten un servicio a la
comunidad.

Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo

Reportar inmediatamente cualquier situacién que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

Velar por la proteccion de la integridad del patrimonio Empresarial

Cumplir con las demas funciones gue le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo.

I\

REQUISITOS

Educacién Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica con Tarjeta Profesional

Experiencia Cinco (b) afos de experiencia profesional.

¢ Normatividad general del régimen de servicios publicos

Conocimientos ¢ Normatividad ambiental
basicos e Sistemas de transmision, distribucién y comercializacién de

energia
e Operaciones de subestaciones
e Elaboracién de proyectos
e Aplicaciéon de normas de seguridad industrial
e Sistemas de control interno
e Informatica basica y sistemas de informacién

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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|. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: PROFESIONAL 01 AMBIENTAL

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION

Numero de Cargos: 1

PROPOSITO GENERAL

As
de

egurar el cumplimiento de la nhormatividad ambiental vigente supervisando el control
los aspectos ambientales significativos, y establecer una participacion y relacion

positiva con los grupos de interés de la Empresa, que le permitan a ENERGUAVIARE
SA ESP desarrollarse en armonia con la sociedad.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

Reconocer, interpretar y diagnosticar aspectos e impactos negativos y positivos
ambientales, evaluar el nivel del dafio ocasionado en el ambiente en el caso o
evento de un impacto negativo y proponer soluciones integradas de acuerdo con
las leyes medioambientales vigentes.

Desarrollar el Plan de Gestién Ambiental que permita mitigar el impacto ambiental,
controlar el mantenimiento de los prgestiogramas ambientales.

Reducir los niveles de contaminaciéon ambiental en las actividades eléctricas,
respetando los limites maximos permisibles y su adecuacién a lo establecido en la
normatividad vigente.

Identificar los problemas ambientales existentes en la Empresa y prever los que
puedan presentarse hacia futuro.

Formular planes de contingencia para prevenir o controlar, riesgos ambientales o
posibles accidentes y desastres que puedan ocurrir en las instalaciones eléctricas
de la Empresa.

Disponer de un Plan de Trabajo para la disposicién final de los materiales
peligrosos, considerando la proteccion de la salud de los trabajadores y la
proteccion de los impactos adversos sobre el ambiente.

Proponer, realizar y coordinar la implementacién de acciones y programas,
proyectos, cronogramas para mejorar el Sistema de Gestibn Ambiental.

Planificar, implementar y evaluar el Plan de Relaciones Comunitarias a favor de un
crecimiento responsable.

Cumplir y hacer cumplir las normas de SISO establecidas en la Empresa.

Elaborar el informe mensual del monitoreo ambiental a la operacién de la
Empresa.

Identificar los problemas y efectos de deterioro ambiental que se presenten en las
subestaciones eléctricas, planteando las probables alternativas de solucion.
Controlar y registrar la compra de todos los materiales eléctricos y necesarios para
la operacion de la Empresa, elaborando el informe mensual de consumo y
movimiento de conformidad con la Normatividad Ambiental vigente.

Identificar los grupos de interés de la Empresa, formular el plan de relaciones
comunitarias.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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14.Elaborar Estudios de Impacto Ambiental, PMA, cada vez que la Empresa lo

requiera.

15.Ejecutar los PMA a cargo de la Empresa.

16.Realizar las supervisiones y/o interventorias que tenga a cargo la Empresa
relacionada con los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

17. Otras responsabilidades que se le asigne de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

IV REQUISITOS

Educacién Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental
Experiencia Tres (3) afios de experiencia relacionada con el cargo

Conocimientos
basicos

Informatica, gestion ambiental, responsabilidad social
empresarial, planificacién, gestion de los recursos naturales y el
ambiente, ISO 14001, auditoria sistemas integrados de gestion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION

DISTRIBUCION

Area:

Cargo: PROFESIONAL 01 AMBIENTAL
Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION
Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Asegurar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente supervisando el control
de los aspectos ambientales significativos, y establecer una participacion y relacion
positiva con los grupos de interés de la Empresa, que le permitan a ENERGUAVIARE
SA ESP desarrollarse en armonia con la sociedad.

[ FUNCIONES

1.

7.

Elaborar términos de referencia para los diferentes tipos de
proyectos, de acuerdo con las competencias definidas por la ley y
sus decretos reglamentarios

Reconocer, interpretar y diagnosticar aspectos e impactos
negativos y  positivos ambientales evaluar el  nivel del dafo
ocasionado en el ambiente en el caso o evento de un impacto
negativo y proponer soluciones integradas de acuerdo con las leyes
medioambientales vigentes a los procesos que desarrolla la empresa
Capacitar a las dependencias de la Empresa en la planificacion
programacion organizaciéon ejecucién y control de planes que
conduzcan al mejoramiento del Medio Ambiente relacionado con el
Uso Racional de Energia URE

Realizar, organizar y coordinar el desarrollo de los programas
y proyectos de Uso Racional de Energia URE

Proponer y presentar a consideracion del superior inmediato las
observaciones, recomendaciones de los estudios de impacto ambiental
EIA

Desarrollar y presentar la metodologia para la evaluacién de los
estudios de impacto ambiental

Visitar y emitir conceptos técnicos sobre el uso y explotaciéon de los

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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recursos nhaturales, como apoyo a la demas dependencia de la
empresa, enla supervision de los contratos que lo requieran

8. Implementar y poner en operacion el sistema de informacion
ambiental de la Empresa

9. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas vy
programadas en la oportunidad y periodicidad requerida

10.Realizar diagnostico técnico y econdmico para el desarrollo de
proyecto en la parte ambienta

11.ldentificar problemas ambientales en la Empresa y proponer
alternativas de solucion

12.Apoyar la evaluacion y el seguimiento de los estudios y planes de
manejo ambiental para identificar mecanismos de mitigacién de impacto
ambientales negativos realizando las visitas necesarias de campo en
las actividades que desarrolla la Empresa

13.Ejercer control seguimiento y reportar oportunamente el incumplimiento
de los términos condiciones, obligaciones o exigencias contempladas en
las licencias ambientales expedidas por las Corporaciones Autbnomas
Regionales

14. Realizar el seguimiento a los informes presentados por la interventora
ambiental a los proyectos

15. Verificar el cumplimiento de las exigencias consignadas en las
providencias por medio de las cuales se otorgan permisos y
concesiones

16. Liderar el programa de PCB 'S verificando el cumplimiento de la normatividad
vigente

17. Practicar las visitas personales necesarias para las solicitudes de concesiones
0 permisos ambientales cuando las circunstancias lo ameriten

18. Apoyar en forma oportuna al supervisor inmediato sobre

19. incumplimientos, irregularidades que se presenten en las actividades
relacionadas con las licencias permisos; y recomendar las acciones correctivas
de cada proceso

20. Realizar Estudios de Impacto Ambiental PMA cuando lo requiera la Empresa

21. Verificar, apoyar, construir y ejecutar los PMA a cargo de la Empresa

22. Realizar planes de contingencia para prevenir o controlar riesgos ambientales
0 posibles accidentes y desastres que puedan ocurrir

23. Liderar, implementar, verificar los planes y programas URE dando cumplimiento
a la normatividad vigente

24. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas las que reciba por
delegacién y aquellas inherentes a las que desarrollen en la dependenciay a la
profesion del titular del cargo o del supervisor de inmediato

IV REQUISITOS
Educacién Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental
Experiencia Tres (3) afios de experiencia relacionada con el cargo

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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Conocimientos
basicos

e INFORMATICA,

e GESTION AMBIENTAL,

e RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL,

e PLANIFICACION,

e GESTION DE LOS RECURSOS NATURALES Y EL

AMBIENTE,
e |SO 14001,

e AUDITORIA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION
Area: DISTRIBUCION
Cargo: TECNICO 04 TECNICO ELECTRICISTA
Nivel Jerarquico TECNICO
Jefe inmediato: SUBGERENTE COMERCIALY MERCADEO
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Coordinar y supervisar las actividades operativas en desarrollo de la prestacion del
servicio de energia, mantenimiento y atencién al cliente.

[l FUNCIONES

27. Coordinar revisiones, instalacion de equipos de medida, cambios de medidores,
instalaciones y solicitudes de provisionales.

28. Elaborar plan mensual de trabajo del &rea.

29. Coordinar acciones de micro medicién y macro medicién, que permita disminuir
las perdidas y encontrar posibles fraudes.

30. Verificar que el personal técnico desarrolle sus actividades con estricto
cumplimiento a las normas de RETIE y seguridad industrial.

31. Llevar control diario de actividades entregadas y recibidas.

32. Ejercer en el terreno el control de la calidad de la obra, calidad de la informacién
y control de materiales.

33. Coordinar actividades de control de pérdidas y normalizacion de usuarios en
localidades.

34. Dictar las capacitaciones al personal de la empresa que lo requiera.

35. Realizar maniobras de instalacion de equipos de medida especiales.

36. Informar oportunamente sobre las irregularidades observadas en el cumplimiento
de su labor.

37. Elaborar y controlar las ordenes de trabajo de los técnicos del area.

38. Desplazarse a otras localidades, veredas y municipios fuera del lugar de trabajo,
para participar en reuniones, cursos y trabajos especiales que requiera la
empresa.

39. programar 6rdenes de suspensién, reconexion y clausura del servicio.

40. Supervisar, coordinar y dirigir las maniobras relacionadas con el control de
pérdidas que presente la empresa en la prestacion del servicio de energia.

41. Coordinar las actualizaciones catastro de usuarios.

42. Reportar oportuna y objetivamente al subgerente comercial y mercadeo las
anomalias encontradas en el campo de trabajo.

43. Mantener retroalimentacion de informacion con los jefes inmediatos para el
desempefio de actividades programadas y desarrolladas.

44. Ejecutar las 6rdenes impartidas por sus superiores, con diligencia y oportunidad.

45. Prestar el apoyo técnico a las deméas dependencias de la empresa.

46. Reducir las pérdidas de energia de origen comercial, programando y ejecutando
operativos y controles en forma continua, detectando instalaciones fraudulentas a

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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guienes debe sancionarse de acuerdo a ley.

47. Supervisar el control y ejecucion de los cortes y reconexiones para el control de
la morosidad en los niveles minimos.

48. Cumplir con los cronogramas de actividades estipulados previamente por el jefe
inmediato o persona a cargo.

49. Diligenciar en forma correcta y en su totalidad los formatos de anomalias, dafios,
materiales, repuestos y demas formatos adoptados par la Empresa.

50. Mantener, conservar, responder y Utilizar adecuadamente los elementos de

dotacion,

herramientas, equipos, elementos de seguridad industrial y

comunicaciones asignados.

51. Cumplir las normas de seguridad industrial y salud ocupacional establecidas y
participar en los programas que adelante la Empresa.

52. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacién Titulo Qe Tecndlogo o Técnico en Electricidad con Matricula
Profesional Clase TE-1 TE4TES5Y TE 6.

Experiencia Cinco (5) afios de experiencia relacionada con el cargo.

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios
publicos- Ley 142 Y 143 de 1994.

Sistemas de recepcién, transmision y distribucion de
energia.

Macro medicion y multi medicion.

Equipos de medida de baja media y alta tension e
instalacion.

Liniero de niveles de tension baja, media, alta y extra alta
tension.

procedimientos en toma de lecturas.

Manejo de herramientas.

Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE).
Atencion y servicio al cliente.

Aplicacién de normas de seguridad industrial.

Sistema de control interno.

Relaciones humanas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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I. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: TECNICO 04 REDES Y ZNI

Nivel TECNICO

Jerérquico

Jefe SUBGERENTE DE DISTRIBUCION
inmediato:

Numero de |2

Cargos:

Il. PROPOSITO GENERAL

Atender la programacion, coordinacion y ejecucion del mantenimiento y operacién de

las subestaciones de los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

I FUNCIONES

1. Verificar y operar y reportar el correcto funcionamiento de los tableros de control de
distribuciéon de la subestacién para regular, monitorear, registrar y controlar la
trasmision y el flujo de la energia eléctrica en los diferentes sistemas que atiende u
opera la Empresa.

2. Leer los medidores, reconectadores, relés, y demas equipos, para el control de los
consumos, monitoreo y control de energia, asi como reportar su mal
funcionamiento.

3. Ejecutar labores de mantenimiento correctivo y preventivo, limpieza a los
componentes, conexiones ubicadas dentro y fuera de la subestacion y a los demas
grupos electrégenos, y sistemas que atiende u opera la Empresa de acuerdo con
los instructivos establecidos.

4. Operar y llevar y registrar el control y operacion de los sistemas, equipos de la
subestacion, adelantar la toma de lecturas y mediciones requeridas.

5. Tomar, registrar y verificar las lecturas de medidores de frontera y demas equipos
de la subestacion.

6. Adelantar la bitacora, llevar el registro de las mediciones y novedades y eventos
gue se presenten en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa

7. Coordinar con el personal relacionado tos los eventos de suspensién, consignacion
programada y no programada.

8. Realizar las actividades de instalacion de nuevos equipos para la ampliacion de los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

9. Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional

10. Comprobar y realizar las inspecciones visuales a los instrumentos de la
subestacion y de los sistemas diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

11. Diligenciar correctamente todos los formatos en desarrollo de sus actividades.
Reportar su mal operacién y funcionamiento.

12. Verificar el estado de funcionamiento de los transformadores y de los demas

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

equipos de la subestacion.

Registrar diariamente en la bitacora y digitalizar los eventos que ocurran en el
STR y SDL, reportar al CND, los de 115kV, al encargado de la supervision.

Reportar al encargado de la supervisién y al encargado de la coordinacion de la
operacion de los sistemas de distribucion Local y Regional, si se presenta un
evento.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos

Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccién personal y demas dotacion.

Informar al empleador sobre cualquier condicién de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en alturas

Utilizar las medidas de prevencion y proteccion contra caidas que sean
implementadas por el empleador.

Reportar al coordinador, supervisor de trabajo o persona a cargo el deterioro o
dafio de los sistemas individuales o colectivos de prevencion y proteccién contra
caidas

Elaborar y el diligenciar el permiso u orden de trabajo en alturas, asi como acatar
las disposiciones del mismo.

Revisar via internet la tabla o base de datos la tabla de registro de interrupciones
de la tele proteccion llamada "ALIVE", donde se puede observar el funcionamiento
de los equipos. Depurar la base de datos con la persona a cargo.

Verificar que se haya realizado el reporte via electronica o telefénica al CND en el
nivel IV dentro del tiempo establecido por la reglamentacion.

Cumplir con los requerimientos, citaciones y demas diligencias que formule la
subgerencia de distribucion, la coordinacion de distribucion y el coordinador de
operacion, mantenimiento y calidad del servicio, y el supervisor de operacion de
subestaciones

Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e informacién que por razén
del ejercicio de su profesién, se le hayan encomendado o a los cuales tenga
acceso; impidiendo o evitando su sustraccién, destruccion, ocultamiento o
utilizacioén indebidos, de conformidad con los fines a que hayan sido destinados;

No Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra
superiores, subalternos, compafieros de trabajo, socios, clientes o funcionarios de
la Empresa

No realizar trabajos a terceros o a particulares sin la autorizacion del jefe
inmediato, superior inmediato o persona a cargo o sin orden de trabajo.

Conducir los vehiculos de transporte con que cuenta la Empresa para el
transporte del personal, equipos y herramientas en el normal desarrollo de las
actividades, siempre y cuando tenga los respectivos pases o licencias de
conduccion vigentes que lo autoricen hacerlo

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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28. No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razon del
ejercicio de su profesion

Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos;

Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccién absoluta de
estar debidamente informados al respecto.

Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

Reportar inmediatamente cualquier situacion que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

Entregar informacion y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato o
superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas y
equipos, fotocopias y demas informacion que atente con el buen nombre de los
funcionarios y de la Empresa.

Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

Ingresar a las instalaciones de la Empresa, retirar materiales, herramientas y
equipos en horario laboral y con la respectiva autorizacién del jefe inmediato.

Velar por la proteccion de la integridad del patrimonio Empresarial

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo

IV REQUISITOS

Educacion

Tecndlogo o técnico en electricidad y cursos avanzados en operacion,
mantenimiento y funcionamiento de subestaciones.

Experiencia | Un (1) afio de experiencia relacionada.

¢ Normatividad general de las Empresas de servicios publicos- Ley
142 Y 143 de 1994,

e Redaccion, Comunicaciones y Relaciones Humanas.

e Atencion y servicio al cliente

Conocimie _ _
ntos e Sistema de control interno
basicos ¢ Informética Béasica y Sistemas de Informacion

e Conocimiento basico de ingles

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: TECNICO 04 ZNIY CONTABLE

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENCIA DISTRIBUCION

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Atender y disefiar estrategias de comercializacion y mercadeo, coordinar las
actividades de la Empresa en las ZNI, apoyar los procesos de atencion al cliente del
area y ejecutar las actividades operativas del proceso contable.

[l FUNCIONES

1. Recibiry revisar las solicitudes de servicio y adelantar su respectivo tramite.

2. Elaborar fichas para los equipos requeridos y atender la comercializacion.

3. Realizar las visitas de campo correspondientes al proceso de comercializaciéon de
ZNI

4. Apoyar las actividades del area de comercializacion de la empresa en las
localidades.

5. Elaborar los informes, reportes internos y externos establecidos y los que sean
requeridos por la Empresa.

6. Consolidar y Reportar la informaciéon al SUI

7. Promover la utilizacion, comercializacion de fuentes de energia alternativa.

8. Apoyar el proceso de la gestion documental y los sistemas de informacién de la
direccion de planeacion.

9. Atender las PQR de las ZNI.

10. Llevar el presupuesto y contabilidad de las localidades de ZNI.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia con
la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

- Titulo Técnico en Contabilidad, Finanzas, Administracion o
Educacion .
Auxiliar Contable
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

Conocimientos
basicos

¢ Normatividad Contable.

e Régimen Tributario

e Aplicativos Contables

¢ Informatica Basica y avanzada
e Gestion documental.

|. IDENTIFICACION
Area: DISTRIBUCION

Cargo: TECNICO 01 ADMINISTRATIVO

Nivel Jerarquico TECNICO

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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Jefe inmediato: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION
Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo asignadas por la subgerencia de
distribucion y atender al publico interno y externo garantizando la calidad del servicio.

[l FUNCIONES

1. Atender y verificar el tramite de documentos y demas actividades administrativas,
secretariales y de apoyo de la Subgerencia de Distribucién.

2. Coordinar la agenda del Subgerente y llevar los registros correspondientes
informando oportunamente los compromisos adquiridos.

3. Atender a los usuarios, al publico en general y a los empleados de la Empresa
que requieran asuntos relacionados con el area de Distribucion.

4. Adelantar y responder por la gestibn documental correspondiente al archivo de la
Subgerencia de Distribucion.

5. Atender las comunicaciones y mantener actualizados los directorios telefénicos de
las personas e instituciones que representan especial interés para la Subgerencia
de Distribucion.

6. Efectuar las convocatorias a reuniones, y demas actividades que programe la
subgerencia de Distribucion dando cumplimiento de los términos y procesos
establecidos.

7. Coordinar la convocatoria y logistica necesaria para reuniones internas y externas
que programe la Gerencia.

8. Coordinar y controlar el manejo y consumo de elementos necesarios para el
funcionamiento de la dependencia.

9. Actuar de manera coherente con el propdsito misional de la Sociedad y activar la
cultura del autocontrol.

10. Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

11. Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccion personal y demas dotacioén.

12. Informar al empleador sobre cualquier condiciéon de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo.

13. Utilizar las medidas de prevencién y proteccion que sean implementadas por el
empleador.

14. Reportar el dafio de los sistemas individuales o colectivos de prevencion y
proteccion contra caidas.

15. Elaborar y diligenciar el permiso de trabajo, asi como acatar las disposiciones del
mismo.

16. No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razén del

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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ejercicio de su profesion

17. Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos;

18. Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccion absoluta de
estar debidamente informados al respecto.

19. Hacer uso indebido de la informacion.

20. Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

21. Reportar inmediatamente cualquier situacion que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio.

22. Entregar informacion y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato o
superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas y
equipos, fotocopias y demas informacion que atente con el buen nombre de los
funcionarios y de la Empresa.

23. Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa sin exceder las 48 horas
semanales.

24. Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

25. Ingresar a las instalaciones de la Empresa, retirar materiales, herramientas y
equipos en horario laboral y con la respectiva autorizacion del jefe inmediato.

26. Velar por la proteccion de la integridad del patrimonio Empresarial

27. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Titulo de Bachiller

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

e Normatividad general de las Empresas de servicios
publicos- Ley 142 Y 143 de 1994.

e Redaccién, Comunicaciones y Relaciones Humanas.

e Atencion y servicio al cliente

e Sistema de control interno

¢ Informatica Basica y Sistemas de Informacién

e Conocimiento béasico de ingles

¢ Relaciones Humanas

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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|. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: PROFESIONAL 02 MANTENIMIENTO DE REDES SDL Y

STR

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION

Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Coordinar las actividades programadas, para el mantenimiento del servicio y apoyar
los procesos del area de distribucion.

[ FUNCIONES

1. Ejecutar las actividades de programacion de instalaciones, cortes y reconexiones
del servicio, proyectos de expansion, instalacion de micro y macro medidores.

2. Coordinar y programar la asignacion de actividades del personal a su cargo,
elaborando las respectivas ordenes de trabajo.

3. Coordinar las actividades de prevencién, mantenimiento y reparacion de lineas y
redes en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

4. Apoyar las labores de interventoria y/ o supervision de los proyectos de
expansion, convenios y contratos, que se desarrollen para atender los diferentes
sistemas que atiende u opera la Empresa.

5. Apoyar los procesos de planeacion y operacion de la red SDL y STR, las
actividades de control, seguimiento del plan o programa de reduccién y control de
pérdidas, macro y micro medicion

6. Cumplir y hacer cumplir con las normas de seguridad por parte de los
trabajadores a su cargo.

7. Evaluar diariamente las necesidades de reposicion de equipos y activos de la
Empresa, soportarlos con estadisticas y estudios.

8. Establecer la formaciéon de una cultura de autocontrol en la gestion de la
dependencia, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
Mision y Visién de la Empresa.

9. Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

10. Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccion personal y demas dotacioén.

11. Participar en la elaboracion y el diligenciamiento del permiso de trabajo en alturas,
asi como acatar las disposiciones del mismo.

12. Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos;

13. Reportar inmediatamente cualquier situacion que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

14. Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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15. Administrar los recursos humanos, materiales, logisticos y financieros,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

garantizando/ un eficiente y eficaz uso.

Coordinar y hacer cumplir las diversas normas y procedimientos técnicos, que
rigen las actividades de distribucion y comercializacion de energia eléctrica.
Coordinar y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene ocupacional y
conservacion del ambiente.

Estudiar y dar concepto sobre la factibilidad del servcio para nuevos puntos de
conexién que permitan a futuro la operacién de proyectos de interconexion
eléctrica

Realizar el control de las labores que realicen el personal a su cargo

Ejecutar y supervisar los programas de operacion y mantenimiento de los
Sistemas de Transmision y Distribucion”

Coordinar en forma oportuna y adecuada las interrupciones programadas del
servicio

Establecer e Implementar en coordinacion con el area comercial los programas de
reduccién de pérdidas técnicas de energia en las redes del SDL

Verificar y Coordinar la actualizacion del diagrama unifilar de los sistemas del
STRy SDL

Verificar y Mantener actualizado la base de datos y la informacién estadistica de
los sistemas eléctricos a su cargo

Coordinar y desarrollar procedimientos para optimizar la gestién de los planes de
Mantenimiento del SDL y STR.

Planear el mantenimiento de los sistemas de transmisién y distribucion.

Evaluar, coordinar y solicitar repuestos, materiales y equipos para el
mantenimiento de la linea de transmision, subestacion de potencia y distribucion.
Realizar las actividades de inspeccion, pruebas, puesta en servicio y recepcion de
obras de transmision y distribucién ejecutadas por terceros.

Elaborar el programa de adquisicion de materiales, equipos, herramientas,
eqguipos y otros con las especificaciones técnicas requeridas para cada nivel de
tension de la Empresa.

Desarrollar programas de capacitacion interna a fin de asegurar la competencia
de los trabajadores en los trabajos asignados, de acuerdo con las normas
vigentes y los adelantos tecnolégicos incorporados.

31. Administrar el sistema SPARD del Area de Distribucion verificando su correcto
funcionamiento
IV REQUISITOS
., Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica o Electromecanica con
Educacion . .
tarjeta profesional
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional.
e Normatividad general del régimen de servicios publicos.
¢ Normatividad ambiental.
e Sistemas de transmision y distribucion de energia eléctrica
Conocimientos e Operacion de subestaciones.

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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basicos e Elaboracién de proyectos.

¢ Manejo de equipos y herramientas

e Aplicaciéon de normas de seguridad industrial.
e RETIE, NTC 2050 y RETILAP

e Sistema de control interno

e Informatica Béasica y Sistemas e Informacion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa
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|. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: PROFESIONAL 02 SUBESTACIONES

Nivel Jerarquico PROFESIONAL

Jefe inmediato: SUBGERENCIA DISTRIBUCION

Numero de Cargos: 1

ll. PROPOSITO GENERAL

Atender la programacién, coordinacion y ejecucion del mantenimiento y operacion de
las subestaciones de los diferentes sistemas que atiende la Empresa.

[l FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

Verificar y operar el correcto funcionamiento de los tableros de control de
distribucion de las subestaciones para regular, monitorear, registrar y controlar la
transmisién y el flujo de energia eléctrica en los diferentes sistemas que atiende u
opera la Empresa.

Coordinar y programar el personal para la operacion de las subestaciones con
gue cuenta la Empresa de Energia.

Verificar y hacer cumplir la programacion de turnos establecidos por la
administracién y que obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del
servicio en los diferentes sistemas que atiende u opera la empresa.

Realizar el cronograma de mantenimientos para los equipos de operacion en
subestaciones.

Atender la programacion, coordinacion y ejecucion del mantenimiento y operacion
de las subestaciones de los diferentes sistemas que atiende la Empresa.

Verificar el buen funcionamiento del sistema SCADA y asi mismo los sistemas de
recopilacién y transmision de datos para el funcionamiento del mismo.

Verificar el buen funcionamiento de los equipos de comunicaciéon de los
reconectadores y de su red local.

Verificar el buen funcionamiento de los equipos SCANPOWER de Calidad de la
Potencia asi mismo de que estos estén recibiendo datos de las bahias
correspondientes.

Realizar mensualmente los reportes de aperturas en cada uno de los equipos
reconectadores instalados en cabecera de circuito; informacién que debe ser
reportada para el célculo de los ITADs.indicadores DES-FES

Realizar la programacion anual de mantenimientos y a su vez ingresar las
consignaciones al aplicativo correspondiente del PSM (Plan Semestral de
Mantenimiento).

Evaluar e informar periédicamente las necesidades de reposicion de equipos,
herramientas, materiales de la empresa con base en las estadisticas y estudios.
Verificar, Supervisar y actualizar los Diagramas unifilares de las Subestaciones
Operadas por la Empresa.

Verificar y Supervisar la actualizacion de la base de datos y la informacion
estadistica de los sistemas eléctricos de las Subestaciones de la Empresa, hojas
de vida de los equipos, herramientas y demas aparatos que se encuentran

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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instalados en las subestaciones y redes de distribucion.

14. Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional.

15. Comprobar y realizar las inspecciones visuales a los instrumentos de la
subestacion y de los diferentes sistemas que opera la Empresa.

16. Diligenciar correctamente todos los formatos en desarrollo de sus actividades.
Reportar su mal funcionamiento u operacion.

17. Verificar el estado de funcionamiento de los Transformadores de Potencia de
cada una de las subestaciones.

18. Verificar que se haya realizado el reporte via electrénica o telefénica al CND los
eventos ocurridos en el nivel de tension IV, dentro de los tiempos establecidos por
la reglamentacion.

19. Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

20. Emitir los conceptos profesionales que le sean solicitados en razén del cargo o
sus funciones.

21. Reportar inmediatamente cualquier situacion que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio.

22. Realizar los informes detallados de los eventos del STR y el seguimiento a los
mismos, en cumplimiento con el Acuerdo 787 del Concejo nacional de Operacion
(CON) dentro de los tiempos establecidos y la estructura definida en dicho
acuerdo

23. Verificar, hacer control y seguimiento de los indicadores de calidad del servicio,
realizando los respectivos informes y recomendar las acciones correctivas para su
normal funcionamiento.

24. Apoyar las supervisiones y presentar informes de dichas Supervisiones de los
contratos de proyectos, subestaciones y otros

25. Realizar seguimiento y andlisis a los eventos del STR y SDL que afecten la
continuidad del servicio.

26. Calcular con el apoyo al &rea Comercial el ITAD y presentar el respectivo informa

IV REQUISITOS

Profesional en Ingenieria Electrénica, electromecénica, eléctrica o

Educacion profesiones afines con conocimientos especificos en

comunicaciones y operacion en subestaciones de AT, MT y BT.

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

Conocimientos
basicos

e Gestion documental.

e Conocimiento general de la normatividad vigente para las
Empresas de Servicios Publicos, ley 142 de 1994.

e Conocimiento en sistemas de generacién, transmision,
distribucion y uso final de la energia.

¢ Informética basica y sistemas e informacion.

¢ Manejo de las herramientas utilizadas para el mantenimiento y
operacion respectivo de cada uno de los equipos con que
cuenta la subestacion (Gps, camaras termograficas,

La copia, impresién o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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multimetros, pinzas voltiamperimetricas, osciloscopio, megger,
relés, reconectadores, SCADA, etc...).

Curso de trabajo seguro en alturas.

Conocimiento en sistemas automatizados.

Conocimiento del Reglamento Técnico de

Eléctricas (RETIE).

Instalaciones

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION

Area: DISTRIBUCION

Cargo: TECNICO 02 ELECTRICISTA

Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION

Numero de Cargos: | 27

Il. PROPOSITO GENERAL

Responder a todas las actividades en desarrollo de la prestacion del servicio,
mantenimiento del SDL y STN, equipos, redes, transformadores, cortes, instalaciones,
mediciones, y demas sistemas que atiende u opera la Empresa que garanticen la

calidad

del servicio.

[l FUNCIONES

1.

10.

Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de
generacion de energia eléctrica, del Sistema de Distribucion Local, del Sistema
de Transmision Regional, Zonas No Interconectadas, de Alumbrado Publico y
sistemas fotovoltaicos de propiedad de la Empresa u operados por la Empresa.
Atender las ordenes e indicaciones del personal a cargo de la operacion y
mantenimiento, de las maniobras a ejecutar para la energizacion y des
energizacion de circuitos, por fallas y/o mantenimientos programados y no
programados en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

Leer los medidores convencionales y los de frontera cuando este encargado de
la operacion de las subestaciones, voltimetros, pinzas voltiamperimetricas,
amperimetros, frecuencimetros, reconectadores, relés, equipos de medida y de
control para el control del consumos de energia, Verificar su buen estado, y
reportar el mal funcionamiento instalados en los diferentes sistemas que
atiende u opera la Empresa.

Reportar en forma escrita y verbal las anomalias y los dafios que se produzcan
en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa, en los formatos
respectivos.

Reparar las anomalias y dafios reportados por los usuarios, que tengan
relacién directa con el mantenimiento y operacion de los diferentes sistemas
que atiende u opera la Empresa.

Cumplir y acatar las normas vigentes de seguridad industrial y salud
ocupacional establecidas, participando de los programas que sobre la materia
lleve la Empresa.

Prestar el apoyo técnico y logistico a las demas dependencias o areas de la
Empresa.

Cumplir con los cronogramas de actividades estipulados previamente por el
jefe inmediato.

Verificar y operar los tableros de control de distribucion de la subestacién para
regular la trasmision y el flujo de la energia eléctrica en los diferentes sistemas
que atiende u opera la Empresa.

Realizar las actividades de instalacion de acometidas, medidores,

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

reconexiones y cortes, de control y deteccién de pérdidas no registradas de
energia.

Cumplir con el horario de trabajo, permaneciendo en su dependencia hasta
tanto no le sea asignhada una nueva orden de trabajo o tenga permiso de su
jefe inmediato o persona a cargo.

Verificar y reportar el estado de funcionamiento de los transformadores y
equipos.

Realizar y reportar en forma clara y precisa la toma de lecturas de los equipos
de medida de todos los usuarios del servicio de energia.

Realizar la distribucién y entrega de la facturacion a los clientes de la Empresa,
entregando el respectivo informe de novedades.

Atender la programacion, coordinacion ejecucién del mantenimiento preventivo,
correctivo y operacion de las subestaciones y demas equipos en los diferentes
sistemas que atiende u opera la Empresa.

Ejecutar labores de mantenimiento y limpieza a los todos los componentes y
equipos de la subestacion, grupos electrogenos, sistemas fotovoltaicos de
acuerdo con los instructivos establecidos o indicados por el jefe inmediato.
Tomar y registrar las lecturas de medidores de frontera y demés equipos de la
subestacion.

Registrar en la bitacora y digitalizar todos los eventos que ocurran en el STR 'y
SDL, reportar al CND, los de 115kV, e informar al profesional 02 encargado del
mantenimiento de las subestaciones, cuando realice las tareas de operador de
subestaciones

Reportar al profesional 02 encargado del mantenimiento de las subestaciones y
al profesional encargado de la coordinacion de la operacion de los sistemas de
distribucion Local y Regional, si se presenta un evento.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos
Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccion personal y demas dotacioén.

Informar al empleador sobre cualquier condicién de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en alturas

Utilizar las medidas de prevencidon y proteccion contra caidas que sean
implementadas por el empleador

Reportar al coordinador de trabajo en alturas el deterioro o dafio de los
sistemas individuales o colectivos de prevencion y proteccion contra caidas.
Participar en la elaboracién y el diligenciamiento del permiso de trabajo en
alturas, asi como acatar las disposiciones del mismo.

Revisar via internet la tabla o base de datos la tabla de registro de
interrupciones de la tele proteccién llamada "ALIVE", donde se puede observar
el funcionamiento de los equipos, dejar constancia en bitacora, cuando este
encargado de la operacion de las subestaciones de San José del Guaviare y
del Municipio del Retorno.

Cumplir con los requerimientos, citaciones y demas diligencias que formule la

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

subgerencia de distribucién, la coordinacion de distribucién y el coordinador de
operacion, mantenimiento y calidad del servicio, y el supervisor de
mantenimiento del servicio.

Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e informacion que por
razén del ejercicio de su profesion, se le hayan encomendado o a los cuales
tenga acceso; impidiendo o evitando su sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos, de conformidad con los fines a que hayan sido
destinados.

Conducir los vehiculos de transporte con que cuenta la Empresa para el
transporte del personal, equipos y herramientas en el normal desarrollo de las
actividades, siempre y cuando tenga los respectivos pases o licencias de
conduccién vigentes que lo autoricen hacerlo.

No Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra
superiores, subalternos, compareros de trabajo, socios, clientes o funcionarios
de la Empresa

No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razén
del ejercicio de su profesion

No realizar trabajos a terceros 0 a particulares sin la autorizacion del jefe
inmediato, superior inmediato 0 persona a cargo o sin orden de trabajo.
Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos.

Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccion absoluta
de estar debidamente informados al respecto.

Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

Reportar inmediatamente cualquier situacién que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

Entregar informacion y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato
o superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas
y equipos, fotocopias y demas informacién que atente con el buen nombre de
los funcionarios y de la Empresa.

Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

Ingresar a las instalaciones de la Empresa, retirar materiales, herramientas y
equipos en horario laboral y con la respectiva autorizacion del jefe inmediato.
Velar por la proteccién de la integridad del patrimonio Empresarial.

Presentar y verificar que los documentos de los vehiculos que se encuentren a
disposicion para el desplazamiento a los diferentes lugares de trabajo, se
encuentren vigentes, en caso contrario, realizar lo correspondiente para que
permanezcan actualizados.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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43. Mantener en buen estado los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo

44.

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

que se le asignen o que se le entreguen; devolverlos en el mismo estado en
que se le entregaron, salvo el deterioro natural por su uso, dejar la evidencia
respectiva.

Atender en forma diligente y amable las solicitudes, peticiones y reclamos de
los clientes brindando la orientacion y el apoyo necesario de acuerdo con su
profesion para dar solucibn a los requerimientos de acuerdo con lo
encomendado u ordenado por su superiores.

Ejecutar las maniobras programadas u ordenadas como: seccionamiento en las
lineas y redes de media tension, apertura de transformadores, previa
autorizacion del Centro de control, realizar trabajos de emergencia cuando se
requiera.

Cumplir con el manual de procedimientos de operacién y mantenimiento de los
diferente sistemas eléctricos que atiende u opera la Empresa.

Elaborar la relacion de las herramientas, materiales, equipos e instrumentos
gque sean necesarios para la ejecucion y desarrollo de las tareas programadas
0 que atiendan los planes de mantenimiento oportunamente.

Realizar la atencion inmediata a los usuarios y/o clientes, garantizando la
continua prestacioén el servicio.

Realizar las visitas de Inspeccion para factibilidad de suministro, instalacion de
servicio nuevo y/o servicio provisional, ejecutando las respectivas mediciones
con el fin de determinar la capacidad instalada, levantando la respectiva acta
de revision.

Revision, montaje, Instalacion y mantenimiento de los equipos de medicion,
control y supervisién instalados en las subestaciones de la empresa y en los
transformadores de Distribucion.

Cumplir con las Normas que dicta el Ministerio de Energia y Minas, SSPD,
CREG, Organismos Supervisores y otros; relacionados con la operacion,
administracién y mantenimiento de las redes de distribucion Local y el sistema
de Transmision Regional y ZNLI."

Orientar a los clientes sobre aspectos comerciales de facturacion y cartera,
alumbrado publico, uso racional de energia, fraudes y sanciones para los
infractores, para mejorar la imagen de la Empresa.

Verificar e Informar sobre hechos y acciones que incrementen las pérdidas de
energia, programando y ejecutando operativos y controles en forma continua,
detectando instalaciones fraudulentas.

Dar ejemplo en la adecuacién y normalizacién de las instalaciones eléctricas
propias de la vivienda donde habita.

Prestar los servicios técnicos con exclusividad a Energuaviare S.A. E.S.P.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia
con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS

Educacion Técnico en Electricidad con matricula profesional clase TE- 5.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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Experiencia Dieciocho meses (18) de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios publicos ley
142 de 1994

Sistemas de generacion, transmision, distribucion y uso final de
energia.

Procedimientos de toma de lecturas

Manejo de herramientas, equipos, computadores, camaras
fotograficas y GPS.

Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE)
Atencion y servicio al cliente.

Aplicacién de normas de seguridad industrial.

Sistema de control interno

Conocimiento basico de sistemas

Curso de manejo en alturas

Conaocimiento basico de ingles

Relaciones Humanas

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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|. IDENTIFICACION
Area: DISTRIBUCION
Cargo: TECNICO ELECTRICISTA SPARD DISTRIBUCION Y OMS
Nivel Jerarquico TECNICO

Jefe inmediato: SUBGERENTE DE DISTRIBUCION

Numero de Cargos: |1

Il. PROPOSITO GENERAL

Responder a todas las actividades en desarrollo de la prestacién del servicio,
mantenimiento del SDL y STN, equipos, redes, transformadores, cortes, instalaciones,
mediciones, y demas sistemas que atiende u opera la Empresa que garanticen la

calidad

del servicio.

[l FUNCIONES

1.

No gk

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar la actualizacion de las redes eléctricas del SDL en el sistema Spard
Distribucion

Gestionar cuadrillas para la atencién de dafios que se presenten en las redes
electricas del SDL y STR, bajo la coordiancion del PROFESIONAL 02
(MANTENIMIENTO DE REDES SDL Y STR)

Apoyar la subgerencia de Distribucion en la digitalizacion de documentos,
informe, actas, etc, que se requieran en el area.

Generar el reporte diario de interrupciones de los circuitos del SDL

Analizar la consistencia de los datos arrojados por el software.

Realizar la estadistica de los controles no automatizados.

Realizar los respectivos informes de cada una de las maniobras que se
realicen en el SDL

Coordinar con el PROFESIONAL 02 (MANTENIMIENTO DE REDES SDL Y
STR ) el mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas en media y baja
tension, subestaciones e infraestructura eléctrica.

Coordinar y Supervisar las maniobras de ejecucién de conexién y desconexion
de los circuitos energizados para labores de mantenimiento y otros

Supervisar las mediciones de tension y de corriente para determinacion del
balance de carga por fases y posibles pérdidas de energia de orden técnico.
Realizar actividades de seguimineto a las pérdidas de energia , programando y
ejecutando operativos y controles en forma continua, detectando instalaciones
fraudulentas con los respectivas evidencias y soportes técnicos

Supervisar el control y ejecucion de los cortes y reconexiones para los usuarios
gue presentan mora.

Verificar las Labores operativas ejecutadas en los programas de ampliacion y
remodelaciones de redes del SDL y STR

Realizar la atencion de inmediata de usuarios por falta de servicio eléctrico.
Remitir diariamente los reportes y solicitudes por nuevos suministros al area de
Comercializacion para que se determine oportunamente los puntos de
factibilidad.

Generar un reporte diario de solicitudes canceladas para la ejecucion del

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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servicio.
17. Coordinar en forma oportuna y adecuada las interrupciones programadas del

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36

servicio, haciendo cumplir las horas de salida y entrada en servicio.

Mantener actualizado el diagrama unifilar de las redes electricas del SDL y el
STR

Supervisar la Operacion y Mantenimiento de Redes de MT, BT

Realizar la emisién de oOrdenes de trabajo diario para el personal técnico
operativo.

Ejecutar, coordinar y Supervisar del proceso de cortes y reconexiones.

Realizar con eficiencia los programas de mantenimiento de de redes electricas
en baja tension.

Mantener actualizada la informacion técnica y gréafica de las redes y equipos de
distribucion, para construir una base de datos para el sistema georeferenciado,
necesarios para determinar el Valor Nuevo de Reemplazo de la Empresa.
Ejecutar las interrupciones del servicio programadas, obtener la informacion
necesaria y requerida por los entes de controly los clientes sobre las
interrupciones por fallas para el calculo de indicadores, consultas y atencion de
solicitudes.

Ejecutar y Promover proyectos de reduccién de pérdidas de energia a nivel de
gestibn de Empresa, que permitan llegar y mantener los niveles de pérdidas
reconocidos en los estudios tarifarios.

Ejecutar planes de trabajo con restriccion del servicio de los alimentadores de
media tension que obedezcan al plan anual de mantenimiento

ralizar balance de Energia por alimentadores.

Realizar Informe mensual relacionado a control de pérdidas por circuito
Realizar el calculo de flujos de potencia de circuitos alimentadores y de
circuitos de redes de baja tension

Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de
generacion de energia eléctrica, del Sistema de Distribucion Local, del Sistema
de Transmision Regional, Zonas No Interconectadas, de Alumbrado Publico y
sistemas fotovoltaicos de propiedad de la Empresa u operados por la Empresa.
Atender las 6rdenes e indicaciones del personal a cargo de la operacién y
mantenimiento, de las maniobras a ejecutar para la energizacion y des
energizacion de circuitos, por fallas y/o mantenimientos programados y ho
programados en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.
Mantener en buen estado los equipos, herramientase instrumentos de trabajo
que se le asigne o que se le entregue para cada labor especifica

Atender a los clientesen forma diligente brindando orientacién y apoyo para la
solucién de sus requerimientos de servicios y/o reclamos

Ejecutar las maniobras para el seccionamiento en las lineas y redes de media
tension, la apertura de transformadores autorizados.

Cumplir con el manual de procedimientos de operacion y mantenimiento de los
sistemas eléctricos de la Empresa.

. Reportar en forma escrita y verbal las anomalias y los dafios que se produzcan

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

en los diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa, en los formatos
respectivos.

Cumplir y acatar las normas vigentes de seguridad industrial y salud
ocupacional establecidas, participando de los programas que sobre la materia
lleve la Empresa.

Prestar el apoyo técnico y logistico a las demas dependencias o areas de la
Empresa.

Cumplir con los cronogramas de actividades estipulados previamente por el
jefe inmediato.

Cumplir con el horario de trabajo, permaneciendo en su dependencia hasta
tanto no le sea asignhada una nueva orden de trabajo o tenga permiso de su
jefe inmediato o persona a cargo.

Verificar y reportar el estado de funcionamiento de los transformadores y
equipos.

Atender la programacion, coordinacién ejecucion del mantenimiento preventivo,
correctivo y operacién de las subestaciones y demas equipos en los diferentes
sistemas que atiende u opera la Empresa.

Ejecutar labores de mantenimiento y limpieza a los todos los componentes y
equipos de la subestacién, grupos electrogenos, sistemas fotovoltaicos de
acuerdo con los instructivos establecidos o indicados por el jefe inmediato.
Registrar en la bitacora y digitalizar todos los eventos que ocurran en el STR 'y
SDL, reportar al CND, los de 115kV, e informar al profesional 02 encargado del
mantenimiento de las subestaciones, cuando realice las tareas de operador de
subestaciones

Reportar al profesional 02 encargado del mantenimiento de las subestaciones
y al profesional encargado de la coordinacion de la operacion de las redes
eléctricas de los sistemas de distribucion Local y Regional, si se presenta un
evento.

Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos vy
reinducciones.

Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccidn personal y demas dotacion.

Informar oportunamente al empleador sobre cualquier condicion de salud que
le pueda generar restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en
alturas

Utilizar las medidas de prevencién y proteccidon contra caidas que sean
implementadas por el empleador

Reportar al coordinador de trabajo en alturas el deterioro o dafio de los
sistemas individuales o colectivos de prevencion y proteccion contra caidas.
Participar en la elaboracion y el diligenciamiento del permiso de trabajo en
alturas, asi como acatar las disposiciones del mismo.

Revisar via internet la tabla o base de datos la tabla de registro de
interrupciones de la teleproteccién llamada "ALIVE", donde se puede observar

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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el funcionamiento de los equipos, dejar constancia en bitacora, cuando este
encargado de la operacion de las subestaciones de San José del Guaviare y
del Municipio del Retorno.

53. Cumplir con los requerimientos, citaciones y demas diligencias que formule la
subgerencia de distribucion, la coordinacion de distribucion y el coordinador de
operacién, mantenimiento y calidad del servicio, y el supervisor de
mantenimiento del servicio.

54. Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e informacion que por
razon del ejercicio de su profesion, se le hayan encomendado o a los cuales
tenga acceso; impidiendo o evitando su sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos, de conformidad con los fines a que hayan sido
destinados.

55. Conducir los vehiculos de transporte con que cuenta la Empresa para el
transporte del personal, equipos y herramientas en el normal desarrollo de las
actividades, siempre y cuando tenga los respectivos pases o licencias de
conduccién vigentes que lo autoricen hacerlo.

56. No Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra
superiores, subalternos, comparieros de trabajo, socios, clientes o funcionarios
de la Empresa

57. No causar, intencional o culposamente, dafio o pérdida de bienes, elementos,
equipos, herramientas o documentos que hayan llegado a su poder por razén
del ejercicio de su profesion

58. No realizar trabajos a terceros o a particulares sin la autorizacion del jefe
inmediato, superior inmediato 0 persona a cargo o sin orden de trabajo.

59. Proteger la vida y salud de los miembros de la comunidad, evitando riesgos
innecesarios en la ejecucion de los trabajos.

60. Abstenerse de emitir conceptos profesionales, sin tener la conviccién absoluta
de estar debidamente informados al respecto.

61. Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

62. Reportar inmediatamente cualquier situacidn que ponga en riesgo la operacion
normal del servicio a su jefe inmediato.

63. Entregar informacién y hacer uso indebido y sin autorizacion del jefe inmediato
o superior de documentos, archivos fisicos y digitales, fotografias, herramientas
y equipos, fotocopias y demas informacién que atente con el buen nombre de
los funcionarios y de la Empresa.

64. Cumplir con la programacion de turnos establecidos por la administracion y que
obedezcan al mejoramiento en la operacion y prestacion del servicio en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

65. Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

66. Ingresar a las instalaciones de la Empresa, retirar materiales, herramientas y
equipos en horario laboral y con la respectiva autorizacion del jefe inmediato.

67. Velar por la proteccion de la integridad del patrimonio Empresarial.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
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68. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en correspondencia
con la naturaleza del cargo.

IV REQUISITOS
., Tecndlogo Electricista con Tarjeta Profesional T1-T4-T5-T6 con 1
Educacion ~ . .
afno de experiencia relacionada
Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada

Conocimientos
basicos

Normatividad general de las Empresas de servicios publicos ley
142 de 1994

Sistemas de generacion, transmision, distribucion y uso final de
energia.

Procedimientos de toma de lecturas

Manejo de herramientas, equipos, computadores, camaras
fotogréaficas y GPS.

Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE)
Atencion y servicio al cliente.

Aplicacion de normas de seguridad industrial.

Sistema de control interno

Conocimiento basico de sistemas

Curso de manejo en alturas

Conaocimiento basico de ingles

Relaciones Humanas

|. IDENTIFICACION

Area:

DISTRIBUCION

Cargo:

CONDUCTOR TIPO VEHICULO PESADO

Jefe inmediato en su
orden:

SUBGERENTE DE DISTRIBUCION

Numero de Cargo

1

ll. PROPOSITO GENERAL

Asistir a la Subgerencia mediante la prestacion correcta y oportuna del servicio de
transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado, de orden,
presentacion y funcionamiento.

[ FUNCIONES

1. Conducir los vehiculos de transporte con que cuenta la empresa para el transporte
del personal, equipos y herramientas en las actividades que se desarrollen en los
diferentes sistemas que atiende u opera la Empresa.

2. Operar de forma segura el vehiculo tipo grda, utilizando las normas de seguridad

vial y las cinco (5)

reglas de oro.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de

la empresa



GESTION DEL TALENTO C;édihgocri A-GTH-MA-001
echade
Energuaviare HUMANO aprobacion: | 191112024
Manual de funciones y Version: 9.0
competencias laborales Pagina: 182 de 183

3. Apoyar las actividades de transporte de herrajes, postes y herramientas a los
diferentes sectores donde se requiera realizar los mantenimientos

4. Mantener en buen estado el vehiculo e informar sobre las novedades que se
presenten.

5. Responder por las herramientas y equipos que reposen en los vehiculos.

6. Cumplir los reglamentos de transito y transporte y las normas de higiene y
seguridad industrial adoptado por la Empresa.

7. Supervisar el mantenimiento del vehiculo a cargo y guardarlo en los sitios
establecidos.

8. Asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los cursos, programas o
eventos de retroalimentacion.

9. Cumplir con las normas técnicas de seguridad industrial y salud ocupacional,
utilizando los elementos de proteccion personal y demas dotacién.

10. Informar al empleador sobre cualquier condicion de salud que le pueda generar
restricciones, antes de realizar cualquier tipo de trabajo en alturas.

11. No realizar trabajos a terceros o0 a particulares sin la autorizacion del jefe
inmediato, superior inmediato 0 persona a cargo o sin orden de trabajo.

12. Mantener en orden y aseado el sitio de trabajo.

13. Reportar inmediatamente cualquier situacion que ponga en riesgo la operacién
normal del servicio a su jefe inmediato.

14. Guardar y dejar disponible en la sede principal del lugar de trabajo los equipos,
herramientas, y elementos de trabajo asignados que presten un servicio a la
comunidad.

15. Velar por la proteccion de la integridad del patrimonio Empresarial.

16. Opera equipo mecanico/eléctrico de carga y descarga, poniendo en marcha la
grda, segun las instrucciones del fabricante y normas de seguridad. R

17. Revisar y acondicionar la grta al iniciar operacion, chequeando visualmente el
equipo mecanico/eléctrico, verificando instrumento de levante, bateria, neumaticos,
velocidad y panel aplicando procedimientos preoperacionales para vehiculos.

18. Asegurarse que la gria se utliza de acuerdo con las instrucciones de los
fabricantes y todas las regulaciones aplicables.

19. El conductor se abstendrd de utilizar el celular durante la operacion del equipo.
Esto incluye el detener una operacion para contestar el celular.

20. Establecer un plan de la elevacion de las cargas y asegurarlo.

21.Realizar el hincado de posteria en los diferentes sitios donde se extiende las
redes del SDL y STR o donde se realizan trabajos de expansion, reparacion
o remodelacion de las redes eléctricas.

22.Realizar apoyo con grua canasta para la ejecucion de podas en frio, cuando
por se requiera.

23.Realizar el apoyo en el montaje de transformadores de distribucion.

24.Traslado de material para mantenimiento preventivo y correctivo en la redes
de nivel de tension IV, I, 11, | en las localidades de El Retorno, Calamar, La
Libertad, el Capricho, Puerto Concordia — Meta y demas lugares en que la
Empresa llegue a prestar sus servicios durante la vigencia del contrato.

25.Respetar y acoger las politicas de Seguridad y Seguridad en el Trabajo, asi
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mismo como la politica de prevencién del consumo de alcohol, tabaco y
SPA

26.Antes de iniciar la operacion debera realizar prueba de alcoholemia de
forma obligatoria

27.Aplicar las normas de higiene y seguridad industrial existentes en la
empresa para sefalizacion de via y maniobras de la grua

28.Cumplir con las normas de seguridad y prelacion vial establecidas en el
cédigo de transito nacional

29.Traslado de material para realizar trabajos de mantenimiento en las zonas
no interconectadas, ZNI del Departamento del Guaviare.

30. Desempeniar las demés funciones que le sean asignadas que correspondan a la
naturaleza del cargo

IV REQUISITOS
Educacion Conductor con licencia vigente
Experiencia Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Conocimientos 1. Licencia de Ensefianza Media.
basicos 2. Conocimientos basicos de mecanica.
3. Licencia de conducir clase A5
4. Conocimientos especificos de la maquina a operar: camién
graa.
5. Conocimientos adquiridos a través de cursos especiales
relacionados con la funcion.
CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE 2 .
N® APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO FUENTE DE VERIFICACION
., Acta de Junta directiva N°110-2015
1 16/02/2015 Creacion del documento del 16 de febrero de 2015,
L Acta de Junta directiva N°121-2016
2 01/03/2016 Actualizacion. del 01 de marzo de 2016.
L Acta de Junta directiva N°137-2017
3 26/01/2017 Actualizacion. del 26 de enero de 2017.
L Acta de Junta directiva N°165-2018
4 31/07/2018 Actualizacion. del 31 de julio de 2018.
L Acta de Junta directiva N°177-2019
5 28/02/2019 Actualizacion. del 28 de febrero de 2019.
L Acta de Junta directiva N°187-2019
6 19/05/2019 Actualizacion. del 19 de mayo de 2019.
L Acta de Junta directiva N°264-2023
7 29/03/2023 Actualizacion. del 29 de marzo de 2023.
L Acta de Junta directiva N°267-2023
8 30/05/2023 Actualizacion. del 30 de mayo de 2023.
L Acta de Junta directiva N°304-2024
9 19/11/2024 Actualizacion. del 19 de noviembre de 2024.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de
la empresa




