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RESOLUCION No.

B=316

"Por la cual se adopta-el Manual Especifico de Furiciones, y Competencias para los empleados
de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Vichada- ELECTROVICHADA S.A.
ESP"

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA DE ENERGIA
ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DE VICHADA

1. OBJETIVO

Establecer el Manual especifico de perfiles, funciones y competencias de los diferentes actores que participan
en los procesos de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Vichada y sus niveles jerarquicos,
para ser utitizado como un instrumento normativo y de consulta permanente, en €l desarfollo de Gestion del
Talento Humano y en fodo el Sistema de Gestién de Calidad.

2, ALCANCE DEL MANUAL

El contenido del presente manual, sus modificaciones y actualizaciones constituyen el Manual Unico de
Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que conforman la Planta de Personal de la Empresa
de Energia Eléctrica del Departamento del Vichada.

Corresponde al Gerente y a todos los funcionarios velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente
Acuerdo.

3. VIGENCIA
El presente documento rige a partirde la fecha de su expedicion y deroga todos los acuerdos que le sean

contrarios.

4. REQUISITOS YA ACREDITADOS

Quienes sean nombrados o ingresen con posterioridad, deberan cumplir los requisitos sefialados en este
manual.

5. MANEJO DEL MANUAL E INSTRUCCIONES PARA SU MODIFICACION O ADICION

5.1 MODIFICACIONES

29 01C app
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Cuando. sea expedida por parte de autoridad competente una disposicion que modifique o adicione un
aspecto o tema del presente manual, deber4 introducirse a este la modificacion o adicion correspondiente,
teniendo en cuenta las indicaciones contenidas en este manual, para el efecto.

5.2 AUTORIZACION

Cuando se pretenda introducir modificaciones o adiciones a las funciones, requisitos y competencias
especificas establecidas para los empleos, estos cambios deben ser autorizados mediante Acuerdo por parte
de la Junta Directiva y Gerencia.

5.3 DISTRIBUCION Y RESPONSABILIDAD SOBRE LA APLICACION DEL MANUAL
Se debera disponer de una copia del presente manual en la INTRANET de la Empresa para cada
dependencia u oficina que formen parte de la estructura organizacional, para conocimiento, aplicacion y
consulta de los empleados adscritos a cada una de ellas.
Las jefaturas de las dependencias sefialadas serén las responsables por:
e Dar aconocer Ia ruta de INTRANET donde los funcionarios puedan conocer el contenido del manual
a los empleados de su dependencia.

= Proponer la actualizacion del manual, previa justificacion técnica.

6. CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS POR NIVELES JERARQUICOS

Segln la naturaleza general de las funciones, la indole de sus responsabilidades, los requisitos y
compefencias laborales exigidas para su desempefio, y para efecios del sistema de nomenclatura,
clasificacion y remuneracién de cargos a que se refiere el presente manual, los empleos se agrupan en los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo; Nivel Profesional; Nivel Técnico y Nivel Asistencial. Dentro de
la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Vichada de acuerdo a la estructura organizacional de
los diferentes niveles jerarquicos establecidos dentro de la empresa les corresponde las siguientes funciones
generales:

A. Nivel Directivo:
Comprende los empleos a los cuales corresponde el desempefio de funciones de direccion general, de
formulacion de politicas y de adopcion de planes, programas y proyectos de competencia de la Entidad.

B. Nivel Profesional:

Agrupa los empleos cuya hafuraleza demanda la ejecucion y aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacion técnica profesional y tecnologica,
reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder

'2 9 DIC 2022
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funciones de gestion y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

C. Nivel Auxiliar:

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

D. Nivel Asistencial:

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.

l.as competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manuat especifico de
funciones y de competencias iaborales seran las siguientes:

« Cumple con oportunidad en funcién
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

» Asume la responsahilidad por sus

) _ resultados.
L Realizar las funciones v\ | compromete recursos y fiempos para
Orientacion & cumplir  los  compromisos mejorar la productividad tomando las
resultados organizacionales con eficacia medidas necesarias para minimizar
y calidad. los riesgos.

» Realiza todas [as acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los
obstéculos que se presentan.

29 DIC 209
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T,

Orientacion al usuario y al

Dirigir  las decisiones Y
acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses
de los usuarios Internos y

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general,

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
SErVicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que

ciudadano externos, de conformidad con ofrece la entidad
:?L'?blicas ;z?gpr?ands::nhdaade:: » [Establece diferentes canales  de
tidad comunicacion con el usuario para
entidac. conocer  sus  necesidades Y
propuestas y responde a las mismas.
» Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
» Proporciona  informacion  veraz,
objetiva y basada en hechos.
» Facilita el acceso a la informacion
Hacer tiso responsable y re[amonadg con _Sus
claro de los recursos responsabilidades y con el servicio a
pliblicos, eliminando cargo de la entidad en que labora.
Transparencia cualquier discrecionalidad * gggfslfgsgs imparcialidad en sus

indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso ala
informacién gubernamental.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de |a entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y .

Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la
organizacion a-sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacion en

metas organizacionales. situaciones dificiles. _
» Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.
n
29 DIC 90
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Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos, que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, seran las siguientes:

A. NIVEL DIRECTIVO

« Mantiene a sus colaboradores
motivados,

« Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.

+ Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme

Guiar y dirigir grupos .
y cingir grupos y a los estandares.
establecer y mantener la _ . .
, o « Promueve la eficacia del equipo.
Liderazgo cohesion de grupo

« Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

» Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma
de decisiones.

+ Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

» Anficipa situaciones y escenarios.
futuros con acierto.

« FEstablece objetivos claros vy
concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.

« Traduce los objetivos estratégicos en
planes préacticos y factibles.

« Busca soluciones a los problemas.

 Distribuye el tiempo con eficiencia.

« Establece planes alternativos de
accion.

necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
Planeacion tas acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzarlas.

2 9 DIC 2022
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Toma de decisiones

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

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Efectia cambios complejos vy
comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas
cuando defecta problemas o
dificultades para su realizacién.
Decide bajo presion.

Decide en sifuaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccién y Desarrollo de
Personal

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

Identifica necesidades de formacion
y capacitacion y propone acciones
para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral
del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no
hacerlo.

Hace uso de las habilidades v
recurso de su grupo de trabajo-para
alcanzar las metas v los estandares
de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradares
relaciones de respeto.
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Conocimiento del entorno

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

Es consciente de las condiciones
gspecificas del entorno
organizacienal.

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propoésitos organizacionales.

B. NIVEL PROFESIONAL

Aprendizaje Continuo

Adquiriry desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de-eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de ofros y
de la propia.

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

Aplica los conocimientos adquiridos
alos desafios que se presentanen el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacién y Ia plica
correctamente.

*9 § DIC 2022
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Experticia professional

Aplicar ef conocimiento
profesional en [a resolucion
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

[dentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus
posibles:soluciones.

Clarifica dafos o  situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta mltiples
tareas fendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para fa consecucion 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.
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Creatividad e Innovacién

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

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrollanuevas formas de

hacer vy tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas fradicicnales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo |as siguientes:

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utiizando I[a
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos y
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

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

Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacién de planes
y-actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con ofras
areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integranies del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con fas metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

2 9 DIC 2022
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Explica las razones de las

decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones  concrefas  y
consecuentes con  la
eleccidn realizada.

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

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

Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.

C. NIVEL TECNICO

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 y

P
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procedimientos en los que esta
involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos  técnicos de su
especialidad y  garantizando
indicadores y estandares
establecidos,

Trabajar con consecucion de los mismos.
Trabajo en equipo ofros para » Colabora con ofros para la
conseguir metas comunes. realizacion de actividades y metas
grupales.

Identifica claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a la

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodos .
novedosos y concretarlos .
en acciones.

Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
c0Sas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucion.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

D. NIVEL ASISTENCIAL

2 9 DIC 202
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Manejo de la Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que

Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial.

Recoge solo informacion
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 |a organizacion.
No hace publica informacion laboral

dispone. o de las personas que pueda afectar
la organizacion o las personas.
s Es capaz de discernir qué se puede
hacer plblico y qué no.
» Transmite informacién oportuna v
objetiva.
Enfrentarse con flexibilidad + Acepta y se adapta facilmente a los
y versatilidad a situaciones cambios
” , nuevas para aceptar los « Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion al cambio N .
cambios positiva y » Promueve el cambio.
constructivamente.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

Acepta instrucciones, aunque se
difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del

Disciplina informacion de los cambios :
- e puesto de trabajo.
en la autoridad competente. .
« Acepta la supervision constante.
« [Escucha ¢on interés a las personas y
Establecer y mantener capta las preocupaciones, intereses
relaciones de {rabajo y necesidades de fos demas.
. amistosas y positivas, » Transmite eficazmente las ideas,
Relaciones L .
basadas en la sentimientos ] informacion
Interpersonales TR .
comunicacion abierta y impidiendo con  ello  malos

fluida y en el respeto por los
demaés.

entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

t2 9 DIC 2022
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» Ayuda al logro de los objetivos
ticulando sus -actuaciones con los

Cooperar con los demas demas.
” con el fin de alcanzar los Cumple los compromisos que
Colaboracion e * P P a
objetivos institucionales. adquiere.

« Facilita [a labor de sus superiores y
compafieros de frabajo.

7. FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y VERIFICACION DE LOS REQUISITOS
DE ESTUDIO.

Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos generales de estudio seran la educacion
formal y la no formal.

7.1 ESTUDIOS

Se entiende por estudios, los conocimientos académicos adquiridos en instituciones plblicas o privadas
reconocidas debidamente por el Gobiemno Nacional, correspondientes 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, Doctorado y Postdoctorado PHD.

DISCIPLINAS ACADEMICAS U PROFESIONES

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisitos el titulo o la aprobacion de estudios en educacion
superior, las Entidades y organismos identificaran en-el Manual Especifico de Funciones y de competencias
laborales, los nicleos basicos del conocimiento — NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior — SNIES, tal como.se sefiala a continuacion:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
AGRONOMIA, VETERINARIA Y | Agronomia
AFINES Medicina Veterinaria Zootécnica

‘2 9 DIC 207
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CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Geografia, Historia

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

Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica y afines

Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines
ECONOMIA, Administracion
ADMINISTRACION,
CONTADURIA 'Y AFINES Contaduria Piblica 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
[ngenieria Quimica y Afines

Qtras Ingenierias

MATEMATICAS Y  CIENCIAS
NATURALES

Biologia, Micrabiologia y Afines Fisica

Geologia, otros programas de ciencias naturales
Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

9 9 DIC 2022
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CERTIFICACION DE LA EDUCACION FORMAL & 3 16

Los estudios se acreditardn mediante la presentacion de certificados, diplomas, acta de grado o tituios
otorgados por las instituciones educativas y programas académicos reconocidos por el Gobierno Nacional
en el SNIES (Sistema Nacional de la Informacién de la Educacién Superior), en los casos que se requieran
Tarjeta Profesional o matricula correspondiente. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones
que determinen las normas vigentes sobre la materia.

CERTIFICACION DE LA EDUCACION NO FORMAL

De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos, y con el fin de lograr el desarrollo de
determinados conocimientos, aptitudes o habilidades se podran exigir cursos especificos de educacion no
formal orientados a garantizar un mejor desempefio en las labores.

Los cursos especificos de educacion no formal se acreditaran mediante certificados de aprobacion expedidos
por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan sin falta contener como
minimo los siguientes datos:

1. Nombre o razon social de |a entidad

2. Nombre del contenido del curso

3. Intensidad Horaria

4, Fecha de Inicio y Fecha de terminacion

8. FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y VERIFICACION DE LOS REQUISITOS
DE EXPERIENCIA.

Los factores que se tendrén en cuenta para determinar los requisitos de generales de experiencia seran la
experiencia profesional, relacionada y laboral.

8.1 DEFINICION Y CLASES DE EXPERIENCIA

Se entiende: por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las materias que

conforman el pensum académico de la respectiva formacién profesional, tecnolégica o tcnica profesional,
en el gjercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida por el desempefio del empleo.

"9 § DI 202
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Experiencia Relacionada: Es |a adquirida en el ejercicio de empleos gue tengan funciones similares a las
del cargo a proveer ¢ en una determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el gjercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

8.2 CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA

La experiencia se acreditarad mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su
profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan sin falta contener, como minimo, los siguientes datos:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa

2. Tiempo de Servicio (Fecha de Inicio y Fecha de Terminacion de la obligacion contractual)
3. Nombre del cargo

4. Relacién de funciones desempeiiadas

9. FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y VERIFICACION DE LAS
COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEQS.

9.1 DEFINICION DE COMPETENCIAS LABORALES

Las competencias laborales se definen como fa capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos, y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados, las funciones. inherentes a
un empleo; capacidad que esté determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura-organica de la Empresa de Energia Eléctrica def Departamento del Vichada esta integrada por
los siguientes niveles y cada uno de eflos por la siguiente estructura administrativa:

1, -Asamblea General
1.1. Revisor Fiscal
1.2. Junta Directiva

2. Gerencia

2.1. Gerente

B 9 p1C 9
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2.1.1. Asistente de Gerencia

3. Oficinas Asesoras

3.1. Oficina Secretaria General y Juridica

3.1.1. Asesor-Juridico

3.2. Oficina de Control Interno

3.2.1. Jefe Control Interno

4. Oficinas Procesos de Apoyo y Operativos

4.1, Proceso Gestion Financiera

4.1.1. Lider Gestion Financiera

4.1.1.1. Contador

4.1.1.2. Profesional de Presupuesto

4.1.1.3. Tesorero

4.2. Proceso Gestion Administrativa

4.2.1. Lider Gestion Administrativa

4.2.1.1. Profesional Sistemas Integrados de Gestion SIG
4.2.1.1.1. Inspector Seguridad Industrial y Salud en el Trabajo
4.2.1.2Profesional de Talento Humano

4.2.1.3. Almacenista

4.2.1.3.1 Auxiliar de Bodega

4.1.1.4. Profesional de Compras y Suministros
4.1.1.5 Auxiliar de Gestion Documental

4.1,1.5.1. Auxiliar de Archivo

4.1.1.5.1.1. Mensajero

4.1.1.8. Operario Servicios Generales

4.1.1.6. Coordinadores de Municipios

4.3. Proceso Gestion Comercial

4.3.1. Lider Gestion Comercial

4.3.1.1. Profesional de facturacién

4.3.1.2, Auxiliar de Servicio al Cliente

4.3.1.3. Auxiliar de Recaudo

4.3.1.4. Profesional Control de Energia

4.3.1.4.1. Técnico - Auxiliar Electricista

4.4, Proceso de Distribucion y Generacion

4,41, Lider de Distribucion y Generacion

4.4.1.1. Coordinador de Generacion y Subestaciones
4,4:1.1.1. Técnico Mecanico

4.4.1.1.2. Técnico Operario de Centrales eléctricas y subestacion
4.41.2. Supervisor de Redes

4.4.1.2.1. Técnico - Auxiliar Liniero
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EMPLEOS, REQUISITOS, FUNCIONES Y COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR NIVELES
JERARQUICOS

A continuacion, se determinan los requisitos, funciones y competencias especificas para los diferentes
empleos de la Planta de Personal, por Niveles Jerarquicos, de la Empresa de Energia Eléctrica del
Departamento del Vichada.

Nivel; Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Codigo: NIA

Grado. NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Area Gerencia

Cargoe.del Jefe Inmediato; Junta Directiva

Vinculacion: Con?rato de trabajo_prev.io proceso de convocatoria

elegido por Junta Directiva

Reemplazo. De acuerdo a Estatutos

Periodo: Periodos de dos (2) afios
:PROPOSITO PRINCIPA

Dirigir, asesorar, supervisar y Direccionar los procesos administrativos, a través de la racionalizacion de los recursos
hurnanos, fisicos, técnicos, tecnolégicos y financieros, promoviendo fa formulacion de politicas, planes, programas y
proyectos, asi como aguellas que demanden el analisis y relaciones interinstitucionales que pérmitan’ la ejecucion e
implementacion de las mismas en el desarrolio de ia Misién, permitiendo el mejoramienta continuo del servicio de energla

que presta la Empresa.

/DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES!

1. Admm:strar la socuedad y representarla Judicial y extrajudicialmente.

. Convocar a la Asamblea General de Acclonistas y a la Junta Directiva de acuerdo con los-estatutos.

3. Ejecutary cumplir estrictamente [as determinaciones de la Asamblea General de. Accionistas, de la Junta Directiva,
de las autoridades del sector de Servicios Plblicos domiciliarios; de los acuerdos de gestion, de los planes,.
programas y proyectos de la sociedad.

4. Constituir los apoderados judiciales o exlrajudiciales indispensables para la defensa de la sociedad

5. Celebrar y ejecutar los actos y contratos que atiendan al cumplimiento del objeto social, con sujecién al reglamento
interno de conltratacian y-a las normas legales vigentes, respondiendo por la direccion y manejo. del proceso de
contratacion que rige para la empresa.

6. Asegurar y responder por |a apfcacion de planes, programas y proyectos, que permitan el ejercicio de un efectivo
control internc de la sociedad, de acuerdd con lo establecido-en los articulos 46 a 49 de la ley 142 de 1994,

7. Velar porla adecuada inversion de los fondos de la smpresa,

8. Adelantar las acciones necesarias para lograr el recaudo oportunc de los servicios por parte de los usuarios o
suscriptores y para la cancelacion oportuna de las compras de energia, de lo cual debera presentar, informar
bimestraimente & la Junfa Direciiva de la Sociedad..

9. Presentar ante la Asamblea General de Accionistas, el informe de su gestioén y sobre los sistemas, medidas e
innovaciones efectuados y que permitieron cuantitativa y cualitativamente el mejoramiento de la Sociedad. Asi

£
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mismo, rendir cuentas comprobadas de su ejercicio cuando se lo exija la Asamblea General de Accionistas o l&
Junta Directiva, al final de cada afio o cuando se retire del cargo.

10. Prepararios presupuestos anuales, planes de accién, inversion, mantenimiento y gastos, analizando su adecuacion
a la ejecucion de las metas de los planes, programas y proyectos para cada vigencia y someterlos a la aprobacion
de la Junta Directiva.

11. Nombrar, promover y remover los empleados de la Sociedad y resolver sobre sus renuncias, permisos, licencias,
encargos y vacaciones.

12. Someter a la aprobacion de la Junta Directiva la planta del personal y las modificaciones que proponga-introducis.

13. Aplicar las tarifas autorizadas por la Comisidn de Regulacidn de Energia y Gas (CREG) y preparar oportunamente
los estudios economicos requeridos para solicitar las modificaciones en las mismas.

14. Preparar y presentar proyectos de energia que apunten al aumento de la cobertura y calidad en el servicio, de
acuerdo-a los criterfos exigidos por [a normatividad vigerite ante el ente competente, con los sopoites de viabilidad
técnico econdmica, financiera ¥ legal; a los que debe realizar seguimiento permanente hasta la culminacion de!
procedimiento que se surte, en proteccian del interés plblico de su jurisdiccian.

15. Poner a disposicion de los accionistas con quinice (15} dias habiles de antetacién a la reunién de la Asamblea
General de Accionistas, et inventario, el balance, cuentas, libros, demas: corprobantes exigidos por la ley, asi
gomo un informe escrito y firmado sobre la marcha de las actividades (comercializacion, distribucion, generacién),
del negocio de energia eléctrica, junto con el proyecto de distribucion de ufilidades, si las hubiere, debidamente
aprobadas por la Junta Directiva. Este informe del Gerente debera contener, ademas, las informaciones y los
indicadores que se hayan establecido como metas, tanto en los planes, programas, proyecios y acuerdo de gestion,

16. Presentar un informe detallado a la Junta Directiva en cada reunién, acerca del cumplimiento'y comportamiento de
los indicadorés en cuanto a la operacidn, ingresos, gastos, ejecucion presupuestal, situacion financiera,
recuperacion de pérdida, recuperacion de cartera, calidad del servicio prestado, cobertura, novedades de personal,
celebracion y ejecucion de contratos, y demas aspectos referentes a su gestion, asi como las obligaciones
contraidas en nombre de la empresa al suscribir contratos interadministrativos con ofras entidades publicas,
legalmente facuitadas para ello.

17. Crear, evaluar y hacer seguimiento a los controles que eviten perdidas de energia, superiores a ias reguladas.

18. Enviar a la superintendencia de Servicios Publicos Domicifiarios, copias del acta de Asamblea de Accionistas, de
los balances, y estados de pérdidas y ganancias de la sociedad, dentro de los treinta (30) dias siguientes de cada
reunion.

19, Velar porque todos los empleados de ia sociedad cumplan estrictamente sus deberes y ejercer las demas funciones
gue le delegue la Asamblea de Accionista o la Junta Directiva.

20. Realizar los traslados presupuestales de rubro dentro del mismo capitulo del presupuesto de la sociedad, previas
autorizacion de la Junta Directiva.

21. Las demas que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la Empresa y que no estén atribuidas a la
Junfa Directiva o a ofras autoridades.

"RANGO O APLICACION.

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y extemnos.
Entidades plblicas y privadas.
Organismos de Control

V. PERFIL'LABORAL
S 0 CONOCIMIENTOS BASICOSESENCIALES o
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Profesional Titulado en carreras como: Adminisiracion de
Empresas, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria

+2 9 DIC
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Mecénica, Ingenieria Electrénica, Ingenieria  Industrial,
Administracion Plblica, Economia, Contaduria Plblica v
Derecho.

Tarjeta profesional en los cascs requeridos por fa Ley.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES Gerencia de Proyectos

Habilidades gerenciales

Seguimiento y Evaluacion de Proyectos
Conacimientos en finanzas

Mercadeo

3. HABILIDADES Capacidad de anélisis

o

L

-

*

L ]

»

» Trabajo en Equipo

«  Conocimiento del entorno
o liderazgo

* Planeacitn

» Transparencia

»  Compromiso

» |nnovacion

s Orientacién al cliente-

» Capacidad de Gesfion

» Capacidad de negociacion
+ Toma de decisiones

¢  Responsabilidad social

4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo cinco (5) afios de experiencia en el
gjercicio profesional, y por lo menos tres (3) afios de experiencia
pblicos domiciliaios.

Nivel: Auxiliar - Profesional

Denominacién del Empleo: Asistente de Gerencia
Cédigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo* NIA

II::PROPOSITO PRINCIPA

Le corresponde llevar el registro y control de la informacion general de la empresa, al igual que la custodia y manejo de ios
archivos de documentos. Ejecucion de labores en mansjo de recepeion y envio de correspondencia, agenda y actividades

de Gerencia

Il DESCRIPCION: DE'FUNGIONES ESENCIALES

Contestar, recibir y transmitir los mensajes telefonicos y atender al publico decentemente con amabilidad y acntud
de servicio

29 D10 202



AREA ADMINISTRATIVA Cédigo M-TH-001
” Fecha _
ﬁCH&DE _ TALENTO HUMANO Actualizacién | /2022
= MANUAL DE FUNCIONES Y Verston 004
COMPETENCIAS LABORALES Pag. 29 de 93
20222600005795™

Al contestar por favor cite estos datos:
No, de Radicado; *20222600005795*
T mﬁ“’ - 3 1 6 Fecha: 29-12-2022

2. Colaborar, organizar y Atender a las persanas que tengan reunion con el Gerente, en la empresa conforme a la

agenda de compromiso.

Estar al pendiente de'la agenda diariz de Gerencia,

Apoyar a la Gerencia en la organizacion de las Actividades gue le competen a esta dependencia.

Realizar tareas de archivo de correspondencia recibida y despachada.

Enviar cartas de citacion a la Junta Directiva. Preparar comunicaciones & informes para la Junta Directiva.

Comunicar las convocatorias para las reuniones de los drganos de la Empresa cuando sea de su competéencia,

Elaborar y custodiar las actas de las reuniones de los drganos o comités directivos de la Empresa.

Digitar documentos, reportes cuadros, cartas, memorandos, informes, actas de reuniones y conferencias, asi

como tramitar publicaciones y documentacién oficial.

10. Redactar y tramitar correspondencia de acuerdo con las instrucciones.

11. Proporgionar la informacion requerida por el piblico y concertar [a respuesta a lo solicitado.

12. Velar por la buena imagen de la Empresa.

13. -Cumplir con las nommas y procedimientos en materia de sequridad integral establecidos por la organizacion.

14. Parlicipar activamente en las actividades de Seguridady Salud en Trabajo, simulacros programados, oromocion
de comportamientos seguros y saludables.al interior de la empresa.

15, Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

16. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

17. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

18. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

19. Parlicipar en ta organizacion y desarrolio de los eventos que realice la Empresa en cumplimiento de sus funciones.

20. Manejar fos programas de informética instalados en la dependencia.

21. Preparar y presentar los informes relacionados con ef desarrollo de las aclividades propias del cargo, con ia
oportunidad v periodicidad requeridas y mantener informado al superior inmediate sobre el desarrollo de las
mismas.

22, Asesorar yapoyar ala emprésa en asuntos relagionados can la formulacion de proyectos, asi como su seguimiento
y evaluacién de la ejecucion de proyectos, coniratos yfo convenios celebrados.

23. Servir de enlace ante las distintas entidades e institutos de orden municipal, deparlamental y nacional.

24, Aplicar y manejar el Sistema de Gestion Documental, asi come clasificar y actualizar la informacion y documentos
que produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigents.

25. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendienda los lineamientos instifucionales.

26. Ordenar y llevar el control de materiales & implémentos de oficina necesarios para el funcionaniiento de la
dependencia, de acuerdo con la soficitud del jefe inmediato.

27. Aplicar métodas y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion,
de acuerdo con [as normas vigentes y las directrices de la Entidad.

28. Las demas funciones y deberes que le impongan los drganos de la Sociedad, la ley v los presentes Estatulos, que
sean afines con la naturaleza del cargo.

WO oW

‘RANGO:O:APLICACION:

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades piblicas y privadas.

_Organismos de Control.

V. PERFIL LABORAL:

9.9 DIC 02
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'CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Técnico, Tecndlogo o profesicnal en secretariado general o

areas administrativas.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

»  Conocimientos en Planificacidn, Organizacion, Ejecucion
y Control de las actividades del campo Secretarial

+« Conocimiento en el manejo de las herramientas

necesartas para |a organizacién de eventos protocolares

Derecho de peticién y racionalizacién de framites.

Normas de adminisiracién de archivos de gestion.

3. HABILIDADES

Escucha activa

Asertividad

Trabajo en Equipe

Respeto

Orden

Paciencia

Juicio

Comunicacion oral y escrita
Cortesig

*  Pensamientc Posifivo

4, EXPERIENCIA

gjercicio del cargo o similares.

Acreditar como minimo un (1) afio de experiencia laboral en &l

Nivel: Dlrectlvo

Denominacién del Empleo: Secretario General - Asesor Juridico
Codigo: N/A

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Area: Secretaria General y Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Contrato de trabajo previa convocatoria Elegida por

Vinculacién: ,
Gerencia

Reemplazo; Delegado por Gerencia
Dos (2) anos

Periodo:

Asesorar a todas |as &reas y procesos que conforman ELECTROVICHADA S.A ESP, en la aplicacion de [as normas Iegaies
que regulan el servicio de Energia, asi como representarlo en los asuntos legales, litigios o controversias de caracier legal
gue le conciernan y ser secretario de la Junta Directiva de Ia Sociedad.

I: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1.

Atender Jos asuntos Jundmos legales de ELECTROVICHADA. S.A ESP, asesorando y prestandd asistencia a la
gestion de los drganos de |a Alta Direcclién'y demés Unidades Organizativas.

2. Prestar asistencia y asesoria juridica al despacho del Gerente

19 9 DIC 2022
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3. Ejercer las funciones de Secretaria General en lo pertinente

e

N o

10.
11.

12.

13,
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.

26.

21

28.

Llevar los libros de actas de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta Directiva, firmar las actas y sus
correspondientes acuerdos.

Llevar ef libro de Registro de Acciones y hacer anotaciones pertinentes, conforme a la ley y a los estatutos.
Comunicar fas convocatorias para 1as reuniones de los drganios de la sociedad, cuando 5éa de su competencia.
Revisar previamente todes los actos o contratos para la firma dela Gerencia.

Expedir los-titulos de acciones de la Emprasa en series continuas, con su firma y ia del representante legal de la
Sociedad, indicando la cantidad de acciones, fecha de expedicion del titulo, nombre del poseedor y nlimero de
folio.

Mantener aciualizados el libro de suscripcion y registro de acciones de la Empresa.

Concepiuar sobre los asuntos juridicos relacionados con la empresa.

Ejecutar las actividades de apoyo-adminisirativo, de gestidn del talento humano y de gestion de la contratacion de
la empresa,

Atender y absolver las consultas y emitir si respectivo eoncepto juridico, asi como suministrar informacién en
‘materia jurfdica a las personas y organizaciones interesadas.

Asesorar juridicamente a los diferentes comités constituidos en la empresa.

Elaborar yfo revisar en su parte juridica previamente todos los actos, convenios o contratos que produzcan efectos
juridicos y que deba suscribir o firmar el Gerente de ELECTROVICHADA 8.A. ESP

Asesorar juridicamente a los diferentes comités constituidos en la empresa.

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECIy los lineamientos del
sistema de gestion de calidad establecido en ELECTROVICHADA S.A. ESP.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocian
de comportamientos seguros y saludables al interior de ia empresa.

informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de ld empresa.

Sensibilizarse sobre las buerias practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Ulilizar adecuadamente fas instataciones, elementos de trabajo y de proteccion personal {(EPP).

Velar por el cumplimiento normativo y procedimental en maieria de contratacién en la empresa.

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

Asesorar a la Gerencia y a las demas areas o procasos organicos de la Empresa, sobre el contenido y alcance de
los dispositivos legales vigentes.

Ejercer yfo supervisar el patrocinio de los procesos judiciales, los procedimientos administrativos ¢ de otra indole
en los que sea parte ELECTROVICHADA S.A, ESP

Proyectar y/o revisar y dar visto bueno a los estudios de necesidad y conveniencia, a los pliegos de condiciones,
polizas, actas de aprobacién en materia de licitaciones, contratos y demas documentos relfacionados con los
procesos contractuales, a fin de verificar fa legalidad y cumplimiento general y especifico de las normas de
contratacion plblica.

Asistir Juridicamente a la oficina.de recaudo en la implementacion y desarrolio de los procesos de jurisdiccion
coacfiva.

Realizar la asistencia legal en los procesos contractuales sobre incumplimientos y sus reclamaciones frente a
entidades aseguradoras.
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28. Promovery coordinar la realizacion de eventos y actividades orientados a la investigacion, analisis y divulgacion
de temas de frascendencia en el orden juridico que puedan contribuir 2 mejorar fa gestion administfativa de
ELECTRQOVICHADA S.A, ESP

30. Disefiar y aplicar un sistema de recopilacién, estudio y clasificacion de-disposiciones legales y demas normas y
documentos juridicos, mantenerlo actuafizado y garantizar su facil acceso y consulta por parte de-los funcionarios
de ELECTROVICHADA S.A, ESP.

31. Darrespuesta a todas las acciones de tutela, incidentes de desacato, derechos de peticion, acciones populares,
acciones.de cumplimiento y otros que se interpongan contra ELECTROVICHADA S.A. ESP,

32. Guardar |la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
acasidn del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamigntos institucionales.

33. Emitir conceptos y absolver las consultas de caracter juridico que le sean somefidas a.su consideracion por parte
de las diferentes dependencias de ELECTROVICHADA S.A. ESP

34. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas
en |a dependencia por los clientes internos y extermnos, tomando en consideracion los términos de Ley y los
procedimientos intérmos establecidos,

35. Las demés funclones y deberes que le impongan los 6rganos de la Sociedad, la ley v los presentes Estatutos, que
sean afines con la naturaleza del cargo,

V. RANGO O APLICACION:

Dependencias de la-Entidad..
Clientes internos y externos.
Entidades plblicas y privadas.
Organismas de Control,

REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Profestonal Abogado Titulade e Inscrite, con Tarjeta Profesional
vigente.
2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ¢ Funcitn publica.
»  Contratacion Estatal.
s [Derecho Procesal,
»  Derecho Disciplinario.
e Procedimientos administrativos.

9 9 DIC 202
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3. HABILIBADES Capacidad de analisis

» Trabajo en Equipo

»  Conocimiento del entorno
«  Comunicacion efectiva

¢  Asertividad

o liderazgo

e  Planeacion

e  Transparencia

»  Compromiso

¢ Innovacién

s {apacidad de Gestion

s  Capacidad de negociacién
Toma de decisiones

4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo Dos (2) afios de experiencia general en
el ejercicio profesional y relacionada con el cargo

DENTIFICACION

Nivel: _ Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Control Interno
Caodigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1}

Dependencia: Oficina Control interno
Cargo del Jefe Inmediato; Gerente

Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: N/A

Periodo: Periodos de dos {2) afios

‘PROPOSITO PRINCIPA

Asesorar-al Gerente de ELECTROVICHADA S.A. ESP en la direccian, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del mstema de
control Interno y acompafiara a todas |as dependencias en su implementacion y mejoramiento, dirigidas a garantizar el logro
de los planes, politicas y cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes. Controlar ja efectividad de los métodos ¥
medios adoptados para proteger los recursos, promover la exactitud y confiabilidad de la informacion financiera y
administrativa, apoyar y medir el cumplimiento de los programas y comprobar la racionalidad de las operaciones en todas
las actividades encaminadas al cumplimiento de la mision de ELECTROVICHADA S.A.ESP, enmarcados en los principios
de moralidad, economta celendad eficiencia, equidad, eficacta y valoracion de costos ambientales garantizando el

cum imie odel C s Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos de la Junta Di va los Estatulos de | Ent:d d.
4 - 'il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Gerente en el disefio, implementacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Asesorar en la planeacién y organizacion del Sistema de Control Intemno de ELECTROVICHADA S.A. ESP, as
como verificar su operatividad.

3. Desarrollar instrumentos-y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura-de autocontrol aue confribuya

"2 9 DIC 2022
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al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a cargo de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

4. Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de-presentar recomendaciones al Gerente,
haciendo énfasis en los indicadores de gestion disenados y reportados periddicamente por las areas en sus
planes de dccion,

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
ELECTROVICHADA S.A. ESP, recomendar los ajustes perfinentes y efectuar el seguimiento ‘a su
implementacion.

6. Asesorar alas dependencias en |a identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de sus
objetivos.

7. Asesorar, acompaiar y apoyar a los funcionarios de ELECTROVICHADA S.A. ESP en ¢l desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director sobre los resultados del Sistema.

8. Presentar informes de actividades al Gerente y al Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno.

9. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente ala Contraloria
General de la Repiblica al comienzo de cada vigencia.

10. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control respecto
de la gestion de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

1. Verificar ef desarroflo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de [os recursos, bignes y los sistemas
de informacion de ELECTROVICHADA S.A. ESP y recomendar los correctivos que sean necesarios.

12. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comporiamientos seguros y saludables al interior de la empresa..

13. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

14, Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de ia empresa.

18, Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

16. Ulilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

17. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del mandato
Constitucional y legal, disefie ELECTROVICHADA S.A ESP,

18. Realizar evaluaciones independientes y pertinentes sobre la ejecucion del plan de accién, cumplimiento de las
actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

19. Verificar que [a atencién que preste la Entidad se adelante de conformidad con las normas legales wgenles ¥
comprobar que a las quejas y reclamos recibidos de ios ciudadanos en relacién con la misién de
ELECTROVICHADA S.A. ESP, se les preste atencion oportuna y eficiente v se rinda un informe semestral sobre
el particular,

20. Actuar como interlocutor frente a la Contraloria General de la Repuiblica en desarrollo de las auditorias regulares
y en [a recepcion, coordinacién, preparacién y entrega de cualquier informacion que esta Entidad en el nivel
nacional o en el nivel tarrtorial requiera.

21. Liderar la implementacién del modslo integrado de planeacion y gestion, con el fin de aptimizar la prestacion de
los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

22 Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticionies, quejas y reclamos radicadas
en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de.Ley y los
procedimientos internos establecidos.

23. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre Ia dependencia y que le sean asignados, con el
fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas.legales
vigentes.

24. Presentar los informes refacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de
los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo
con los procedimientos definides y la normatividad aplicable.
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25,

26.

27.

28.

29,

30.

3.

32.
33

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

Verificar que los controles definidos para los procescs y actividades de la organizacion se cumplan por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas y empleados encargados de [a aplicacion del Régimen
Disciplinario, ejerzan adecuadamente esta funcion.

Evaluar y hacer seguimiento a los planes de mejoramienta que recomienden los organismos de Control.

Guardar ta debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con'los asuntos que con
ocasion def desarrcllo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

Evaluar y hacer seguimiento a las autoevaluaciones de las dependencias en cuanto al desarrollo y cumpi'imiereto
de sus compromisos misionales y correccidn de las debilidades encontradas.

Liderar |a planificacion y desarrolio de los procesos de auditoria y ajuste permanente del sistema, previamente
aprobados por el Comité Coordinador del Sistema de Control Inferno (CCSCI).

Velar por que se dé cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma técnica de Calidad, informar a fa
Direccion de la Entidad acerca del Estado en que se encuenitra el SGC.

Hacer seguimiento a la racionalizacion de tramites.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato de-acuerdo con la naturaleza del cargo

1IV.RANGO O APLICACION

Dependenc:as 'de la E_m:dad.
Clientes internos y externos.
Entidades pablicas y privadas.
Organismos de Contral.

05 BASICOS ESENCIALES

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Titulo de formacion universitaria o profesional en: Derecho y
afines, Economia, Ingenierias, Administracion
Contaduria Plblica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES s Metodologias para la réalizacion de auditorias

s NTC-ISO-9001 Sistemas De Gestion De La Calidad -
Requisitos.

o NTC-18014001:2015, NTC-15045001:2018

o  Normatividad de la contratacion.

o Normafividad Presupuestal y Contable

« Conocimiento general e interpretacion de datos contables

e Conocimiento general e interpretacion de dates
estadisticos

« Conocimiento y mangjo de las normas de Auditoria
Generalmente aceptadas

9§ DIC 7022
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3. HABILIDADES

s Observador

*  Destreza verbal y escrita
e Liderazgo

»  Planeacion

s  Transparencia

+  Compromiso

»  Conocimiento del entorno
»  |nnovacion

¢ Capacidad para establecer relaciones interpersonales
+ Capacidad de negociacion
»  Conocimiento del entorno
» Elica

+ Toma de decisiones

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo Tres (3) afios de experiencia general en
el ejercicio profesional y/o relacionada con €l cargo.

Diréctivo

Nivel.

Denominacion del Empleo: Lider Gestion Financiera
Caodigo: NIA

Grado; N/A

No. De Cargos: Uno {1}

Area: Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Vinculacidn: Contrato de trabajo

Reemplazo:

Delegado por Gerencia

NIA

Periodo:

ichada, ELECTROVICHADA

Manejar contable y presupuestalmente la empres de energta Iectnca ) epartamento e
S.A ESP, planear, coordinar, urgir y controlar todas las actividades de su dependencia. Generacion de informacion financiera
oportuna y contable, asesorar a la Gerencia, Jefe de Presupuesto sobre asuntos relevantes a su area. Garanfizar que los
dineros y recursos de la empresa estén-salvaguardados y que sean utilizados segin lo establecido en el presupuesto vy
conforme a los preceptos de caracteres legales y estatutarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Formular y dirigir el Plan Estratégico y plan de accion de ELECTROVICHADA S.A ESP del proceso financiero,
-dentro de la normatividad vigente.

2. Crientar a ejecucion financiera de la empresa,

3. Verificar el cumplimiento de la entrega de los informes sobre la situacién financiera de ELECTROVICHADA S.A
ESP que exijan los entes de control y gerenca, teniendo en cuenta el tiempo y Ia calidad de |a informacion.

4. Asesorar ala empresa en la-ejecucion del gasto teniendo en cuenta ef anlisis de los recursos disponibles por (a

empresa,
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5. Dar cumplimiento de lo estipulado en el Presupuesto, al Plan de compras y al Flujo de Caja aprobados para la
correspondiente vigencia fiscal.

6. Gestionar el tramite requerido en la adquisicion de una.obligacion con los entes bancarios por parte de la empresa.

7. Preparar y entregar fos informes relacionados con el cargo que soliciten el Gerente, la Junta Directiva, el Revisor
Fiscal y entes de conilrof.

8. Revisar junto con el Tesorero las conciliaciones bancarias mensualmente de ‘todas las cuentas de
ELECTROVICHADA S.AESP.

8. Atender fas visitas y contestar los requerimientos que sobre los pagos o funciones de la Tesoreria efectle las
autoridades legales sobre confrol fiscal.

10. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

11. Llevar el archivo de su dependencia en forma-organizada y oportuna, con el fin de atender los requerimientos o
solicitudes de informacion tanto internas como extémas.

12, Gestionar la implementacion da los cambios de normatividad en el area financiera.

13. Ejercer desde su cargo la politica de autocontrol propia del Sistema de Conitrol Interna de la empresa.

14, Responder al Gerente por 1a eficiente y eficaz administracion de los recursos financieros de ELECTRCVICHADA
S.A ESP.

15. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y su materializacion mediante et Plan de Accion anual con las
respectivas metas e indicadores de cumplimiento, de acuerdo a las directrices, indicaciones y politicas dictadas
por la Gerencia,

16. Apoyar [a elaboracion del Plan Anual de compras de ELECTROVICHADA S.A.ESP para la adquisicion de bienes
y prestacion de servicios requeridos, de acuerdo con l0s.planes, objetivos y necesidades de las Empresa.

17. Elaborar el plan de accidn de su dependencia.

18. Firmar paz y salvos donde certifica que el funcionario no presenta novedades de los bienes-a su cargo, para efectos
de la liquidacicn final o traslado a otras dependencias.

19, Elaborar|as proyecciones de costos necesarios para la elaboracion del presupuesto.

20. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de |
Gestion en la Dependencia.

21. Suseribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peliciones, quejas y reclamos radicadas en
la dependencia por los clientes internos y exfernos, tomando en consideracion los términos de Ley y los
pracedimientos internos establecidos.

22. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin
de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

23. Presentar Informe cumplimiento de metas, Informe de Gestion y demas relacionados cen [a ejecucion de planss,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento
y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad-aplicable.

24. Propaner ta politica de uso y aplicacién de tecnologias, estrategias y herramientas para el mejoramiento centinuo
de los procesos de ELECTROVICHADA S.A. ESP

25. Contribuir al desarrollo de las comunicacionss internas-y el desarrallo de los contenidos de la intranet y la pagina
web, en coordinacidn con Comunicaciones, de acuerdo con las normas aplicables sobire la materia.

28. Fomentar el cumplimiento de |as normas de autocontrol

27. Participar activamente en las aclividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion

99 DIC 202
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de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.
28. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.
29, Conservar ef orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.
30. Sensibilizarse sobre las buenas précticas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)
31 Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personat (EPP).
32. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién refacionada con los asuntos que con

ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

33. Llas demas funciones gue le sean amgnadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Enfidades piiblicas y privadas.
Organismos de Control

COMPETENCIAS LABORALES |

~ REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION

Titulo Proféesional en Administracion de empresas, Economia,
Contaduria y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ka Ley.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento en Normas Internacionales NIFF
Normatividad de la confratacion.

Control Interno

Gestion publica

3. HABILIDADES

‘Capacidad para establecer relaciones interpersonales

Habilidad para investigar, analizar y sintetizar
informacion.

Planear, diseflar, manejar y supervisar sistemas de
informacion y bases de dalos.

Toma de decisiones

Proactivo

Transparencia

Trabajo en Equipo

Compromiso con la organizacion

Gestion de recursos

Gonocimiento del entorno
Etica

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo dos (2) afios de experiencia general en
el ejercicio profesional y/o relacionada con el cargo.

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Contador

'9 9.0IC 2022
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Al contestar por favor cite estos datos:
No. de Radicado: *20222600005795*

Fecha; 29-12-2022

Cédigo: NIA
Grado: NJA

No. De Cargos: Uno (1}
Area: Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Lidar Gestién Financiera

Vinculacién:

Contrato de trabajo

Reemplazo:

Delegado por Gerencia

Periodo:

Manejar coniable y presupuestalmente a empresa de energla “Elécfrica del Departamento del Vtchada ELECTROVICHADA

S.AESP, planear, coordinar, urgir y confrolar todas las actividades de su dependencia. Generacion de informacién financiera
oporiuna y contable, asesorar ala Gerencia, Jefe de Presupuesto y Tesorero — Pagador sobre asuntos relevantes a su area

DESCRIPCIGN DE:FUNCIONES ESENCIALES

© o

~No

10.
1.

12.
13.
4.
15.
16.
17.

18.

Organizar, revisar y controlar la informacion contable de la empresa.

Parametrizar la informacidn financiera en el software contable.

Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera contable de ELECTROVICHADA S.A ESP que exijan
los entes de control.

Realizar la liquidacion y el pago oportuno de los impuestos municipales, departamentales y nacionales.

Elaborar y certificar los estados financieros de la empresa, trimestrales y anuales.

Etaborar y salvaguardar los libros oficiales contables reglamentarios.

Presentar los informes que requiera la Junta Directiva, el Gerente, Asamblea General, la revisoria Fiscal, la
Contaduria General de la Nacion, ta Condraloria departamental, Ja Superintendencia de Servicios Plblicos
Domiciliarios; el Comité de Control Social y los asociados, én temas de su competencia.

Préeparar y presentar las declaraciones tributarias del orden municipal y nacional.

Llevar e! archivo de su dependencia en forma organizada y oportina, con el fin de atender los requerimientos o
solicitudes de informacién tanto intemas como externas.

Cumplir con las nomias y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion
Enviar los informes sobre Ia situacion financiera de ELECTROVICHADA S.A ESP que exijan los entes de control

y gerencia, teniendo en cuenta el tiempo y [a calidad de la informacion.

Asistir al Tesorero — Pagador y a la gerencia en la elaboracion del Presupuesto, en la elaboracion de los Acuerdos
de Traslado y Adicién Presupuestal y demas acciones que la seccion solicite pertinentes a su campo de-accion.
Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna, con el fin de atender los requerimientos o
solicitudes de informacion tanto internas como externas.

Apoyar la implementacion de los cambios de normatividad en el &rea financiera.

Ejercer desde su cargo la politica de autocontrol propia del Sistema de Controt interno de la empresa.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion
Promover y desarroliar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién en la Dependencia.

Presentar Informie-cumplimiento de metas, Informe de Gestion y demés relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el abjeto de hacer seguimiento
y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.




AREA ADMINISTRATIVA "~ Cédigo M-TH-001
i, Fecha :
VEC Hi D& TALENTO HUMANO. Actualizacién | O/XX/2022
e MANUAL DE FUNCIONES Y Version 004
| COMPETENCIAS LABORALES Pag. 33 de 93
#90222600005795*

Al contestar por favor cite estos datos:
No. de Radicado; *20222600005795*

o 8 5
S5=918 Fecha: 20-12-2022

19. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrof -MECI-.

20. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

21. Informar incidentes y-accidentes de frabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

22. Conservar el orden y aseo en las diferentes dreas de la empresa,

23. Sensibillzarse sobre las buenas practicas ambientales, (Jeer la guia de-buenas Practicas Ambientales)

24, Utllizar adecuadamente ias instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

25. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con

ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conecimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
26. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

- RANGO'O APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes intenos y externos,
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control,

COMPETENCIAS LABORALES

~ REQUERIMIENTOS |

1. EDUCACION

Titulo de Profesional en Contador Piblico, Economista, o
Profesional en Finanzas.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa Ley.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.
Manejo de herramientas ofimaticas

3. HABILIDADES

Habilidad para investigar, analizar y sintetizar
informacion.

Planear, disefiar, manejar y supervisar sistémas de
informacion y bases de datos.

Toma de decisiones

Proactivo

Transparencia

Trabajo en Equipo

Compromiso con la organizacion

Control y optimizacion de recursos

Capacidad para establecer relaciones interpersonales
Conocimiento del entorno

Etica

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo dos (2) aflos de experiencia general en
&l gjercicio profesional y/o refacienada con el cargo.

10

. B—.I'ivelg .

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional de Presupuesto
Codigo: NIA
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No. De Cargos Uno (1)
Area: Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestion Financiera
Vinculacién: LContrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo NIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

”Proporcmnar a ELECTROVICHADA S.A ESP, apoye directo a los procesos de gjscucion del rea admmlstratwa Mantener

correcta y adecuadamente la informacion para la toma de decisiones.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

N oo

© =

11.
12.
13,

14.

15.

18.

17.

18.
19.

Realizar certificados de disponibilidad presupuestal

Realizar los certificados de registros presupuestales

Eiectuar adiciones al presupuesio de la vigencia carrespondiente de los contratos y convenios celebrados por la
empresa.

Organizar y efectuar los trastados presupuestales.

Revisar y analizar la gjecucion presupuestal de ingresos y ejecucion de gastos.

Presentar los informes a los entes de contrel como la confraloria Departamental y Contraloria General de la nacion.
Realizar informes de gestion de la ejecucion presupuestal con su respectivo andlisis de comportamiento teniendo
en cuenta el plan de accién y plan de calidad.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integrat, establecidos por fa organizacin
Ejercer desde su cargo la politica de autocontrol propia del Sistema de Control Interno de la empresa.

Las demés actividades que le sean ordenadas por el jefe inmediato o superiores que sean afines con [a naluraleza
del cargo

Organizar, revisar y controlar la informacion contable de fa empresa.

Paramefrizar la informacién financiera de su competencia en el software contable,

Apoyar en la elaboracién de fa liquidacién y el pago oportuno de-los impuestos municipales, departamentales y
riacionales,

Presentar los informes que requiera la Junta Directiva, el Gerente, Asamblea General, la revisoria Fiscal, la
Contaduria General de la Nacién, fa Conlraloria departamental, la Superintendencia de Servicios Plblicos
Domiciliarios, el Comité de Control Social y los asociados, en temas de su competencia.

Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna, con el fin de atender los requerimientos o
solicitudes de informacion tanto internas como externas.

Enviar los informes sobre la situacion presupuestal de ELECTROVICHADA S.A ESP que exijan los entes de controf
y gerencia, teniendo en cuenta el iempo y la calidad de la informacién..

Asistir al Lider Financigro y a la gerencia-en la elaboracién del Presupuesto, en 14 elaboracion de los Acuerdos de
Traslado y Adicion Presupuestal y demés acciones que la seccion solicite pertinentes a su campo de accion.
Cumplir con las. nomtas y procedimientas en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion
Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

Gestion en la Dependencia. _
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20.

21,
22.

23.
24
25,
26.
27

28,

'y propaner acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Presentar Informe cumplimiento de metas, Informe de Gestion y demas relacionados con |a.ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento

Fomentar el-.cumplimiento de las normas de autocontrol -MECI-.

Parficipar activamerite en [as aclividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocidn
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes dreas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal {EPP).

Guardar ia debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

Las demas funciones qlie le sean asignadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. RANGO O APLICACIO

Depeﬁﬂd'e_nmas de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Enhdades pliblicas y privadas.

JONOGIMIENTOS BASIGOS ESENCIA

COMF’ETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS

1, EDUCACION Tilo de Profesional en Contaduria, administrador de

empresas, Economista o Finanzas.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

2, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ¢ Normatividad de la contratacion.
¢ Disefio y manejo de indicadores de gestion
*  Presupuesto, Finanzas e inversion Pdblica
»  Normatividad Presupuestal y Contable
3. HABILIDADES e Habilidad para investigar, analizar vy sintelizar

informacion.

» Planear, disefiar, mangjar y supervisar sistemas de
informacion y bases de datos.

s Toma de decisiones

»  Proactivo

s  Transparencia

« Trabajo en Equipo

«  Compromiso con la organizacion

¢ Control y optimizacién de recursos

»  Capacidad para establecer relaciones interpersonales

»  Conocimiento del enforno

e FEica

4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo dos (2) afios de experiencia general en

el ejercicio profesional y relacionada con el cargo

'} 90IC 27
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Tesorero

Codigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Area: Financiera

Cargo dei Jefe Inmediato: Lider Géstion Financiera
Vinculacién: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Geréncia
Periodo' NIA

. FROPOSITO PRINCIPA

Garantizar que los dineros y recursds de la empresa estén salvaguardados y que sean utilizados segln lo establecido en el

presupuesto y conforme a los preceptos de caracteres legales y estatutarios de ELECTROVICHADA S.A ESP. Planear,

coordinar, urgir y controlar todas las actividades de su dependencia. Generacion de informacion financiera oportuna y

contable, asesorar a la Gerencia, profesional de Presupuesto y Lider Financiero sobre asuntos relevantes a su area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCJALES

1. Desembolsar os pagos, previo cumplimiento dél procedimiento establecido pof ELECTROVICHADA S.A ESP

2. Registrar su firmaen las instituciones banearias con los cuales la empresa tenga cuentas bancarias y firmar los
chegues cuando sea requerido.

3. Dar cumplimientc de lo estipulado en el Presupuesto, al Plan de compras y al Flujo de Caja aprobados para la
correspondiente vigencia fiscal.

4, Gestionar el tramite requerido en la adguisicién de una obligacion con los entes bancarios por parte de la empresa.

Girar cheque para reembolso de caja menor segun procedimiento consignado en el Manual de Procedimientos de

{a empresa.

Liquidar las cuentas que son.sometidas a la aprobacion de.la Asariblea Generat,

Verificar los registros diarios de [os auxiliares de recaudo:

Guardar, custodiar y controlar los titulos valores, chequeras y prendas constituidas a favor de la empresa.

Preparar y entregar fos informes relacionados con €l cargo que soliciten el Gerente, la Junta Directiva, el Revisor

Fiscal y entes de conirol.

10. Realizar las conciliaciones bancarias menstalmente de todas las cuentas de ELECTROVICHADA S.AESP,

11. Apoyar al Lider Financiero en las visitas y contestar los requerimientos que sobre los pagos o funciones de la
Tesoreria efectlen las autoridades legales sobre contiol fiscat.

12. Presentar los informes que requiera la Junta Directiva, el Gerente, Asamblea General, la revisoria Fiscal, ta
Contaduria General de ld Nacion, la Contraloria departamental, la Superintendencia de Servicios Plbficos
Domiciliarios, el Comité de Control Social v los asociadoes, en temas de su competencia.

13. Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna, con el fin de atender los requerimientos o
solicitudes de informacién tanto infernas.como externas.

14. Apoyar la implementacion de los cambios de normatividad en el area financiera.

15. Ejercer desde su cargo la politica de autocantrof propia del Sistema de Control Interno.de la empresa.

2 9 DIC 2022
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16. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion

17. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrade de
Gestion en la Dependencia.

18. Presentar Informe.cumplimiento de metas, Informe de Gestién y demas relacionados con la ejecucion de planes,
programas, provectos y actividades propias de los pracesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento.
¥ proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable:

19. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol -MECI-.

20. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programadas, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

21. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

22. Conservar el orden y aseo én las diferentes areas de la empresa.

23. Sensibilizarse sobre las buenas précticas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

24. Ufilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal {EPP).

25. Guardar [a debida reserva, confidenciatidad y seguridad de Ia informacion relacionada con los asuntos que con
acasion del desarrollo de sus funciones tenga conacimiento, atendiendo los lineamientos institicionales.

26. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato de acuerdo con fa naturaleza del cargo.

RANGO'C APLICACION

Deperidencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades pablicas y privadas.
Organismos de Control

ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Titule de Profesional en Contaduria Plblica, Fconomista,
Finanzas y afines.
Tarjeta profesional en los casos requerides por la Ley.
2, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES » Preferiblemente  especializacion en  finanzas o
Administracion Piblica
*  Normatividad aplicable al cargo
3. HABILIDADES s  Adminisiracion de dinero
o Planear, disefiar, manejar y supervisar sistemas de
informacion y bases de datos.
¢ Toma de decisiones
¢  Proactivo
+  Transparencia
s Trabajo en Equipo
«  Compromiso con la organizacion
»  Control y oplimizacion de recurscs
»  Capacidad para establecer relaciones interpersonales
+  Conocimiento del entorno
» Efica

P L - *
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4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo dos (2) afios de experiencia general-en
&l gjercicio profesional yfo relacicnada con el cargo.

Nivel:

Directivo

Denominacion del Empleo: Lider Gestion Administrativa
Codigo: NIA

Grado: NJA

No. De Cargos: Uno (1)

Area:

Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
| Vinculacién: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia

Periodo:

N/A

Facilitar, asesorar y-orientar |a realizacién de Ios procesos mlsmnaies de {a empresa integrando, dinamizando los. TECUrSos
humanos, tecnolégicas  financieros de la- empresa y promoviendo la seguridad el bienestar y la gestion de fa Calidad. Asistir
al Gerente, en la organizacion, ejecucion y control del proceso de Contratos, con la finalidad de contribuir en la ejecucion

adecuada y oportuna de [os procesos misionales de ELECTROVICHADA S.AESP, de conform|daci ala normatwudad \ngente

ll. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

ESP.

2. Participar en la elaboracién del Plan Eslratégico y su materializacion mediante ef Plan de Accion anual con las
respectivas metas & indicadores de cumplimienito, de' acuerdo a las directrices, indicaciones y politicas dictadas
por [a Gerencia,

3. Coordinar 1a elaboracian del Plan Anual de compras de fas ELECTROVICHADA S.A.ESP para la adquisicion de
bienes y prestacién de servicios requeridos, de acuerdo con los planes, objetivos y necesidades de las Empresa.

4. Controlar la ejecucion de los confratos relacionados con las actividades de prestacion del servicio de aseo,
mantenimiento.localivo, sefvicio de vigilancia y los demas refacionados con el desempefio.administrativo.

5. Elaborar el plan de accion de su dependencia.

6. Coordinar la organizacién, manejo de la Gestién Documental de ELECTROVICHADA S.A. ESP, y la aplicacion de
|a legislacion vigente y [as directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion y el Consejo Departamental
de Archivo,

7. Disefar, elaborar, implementar, dirigir y coordinar los sistemas de registro, clasificacion, archive y tramitacién de
correspondencia, aplicando las tecnologias apropiadas y los mecanismos de computo necesarios para garantizar

Responder aI Gerenle po.r.la eficiente y-eficaz administracion de los recursos fisicos de ELECTROVICHADA §. A‘ .

agilidad y eficiéncia en ¢l tramite de los asuntos de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

8. Verificar que los recursos ¥ bienes de la institucion se encuentren salvaguardados a través de 1a adquisicion anual

de pdlizas de manejo y de profeccidn de bienes.

9. Disefiar las herramientas administrativas en colaboracion con la Oficina de Control Interne y fa Oficina de Talento
Humano que permitan coordinar y supervisar Ja recepcion, conservacion, distribucion, custodia y manejo de los
bienes, elementos de intendencia, dotaciones y parque automotor adquiridos por ELECTROVICHADA S.A. ESP.

9 9 DIC 202
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10.  Coordinar la ejecucion de las actividades para la provision de los servicios administrativos y logisticos que requiera
ELECTROVICHADA S.A. ESP.

11. Acompafiar a las localidades en el uso adecuado, conservacion y conlrol de los elementos adquiridos por
ELECTROVICHADA S.A.ESP,

12. Vigilar que se cumpla estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de seguridad industrial
adoptadas por fa Entidad.

13. Velar porque se realicen los inventarios anuales de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Empresa.

14. Firmar paz y salvos donde certifica que el funcionario no presenta novedades de los bienes a su cargo, para efectos
de la fiquidascion final o traslado a otras dependencias..

15. Controlar las actualizaciones de los registros de los bienes muebles, inmuebles e intangibles, que usan los
funcionarios y sus dependencias.

16. Controlar porque se registren en el médulo de inventarios de forma oportuna y precisa todas las novedades y
modificaciones correspondientes a los bienes muebles e inmuebles inventariados.

17. Elaborar las proyecciones de costos necesarios parala elaboracion del presupuesto,

18. Cumplir y -hacer cumpiir dentro de la Empresa, la normatividad vigente respecto-a las leyes, acuerdos y decretos
que rigen en materia de legalizacion del softwate y seguridad de fa informacion.

19, Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de contratacion estatal realizando los estudios de
favorabilidad técnica, econdmica y legal de las propuestas presentadas.

20. Asesorar al Gerente y coordinar el control de legalidad de los procesas contractuales que celebre la Entidad.

21. Dirigir, coordinar, asesorar y adelantar los procesos de contratacion, a nivel nacional y territorial, de conformidad
con la normativa vigente.

22, Disefiar, asesorar, coordinar, bajo los lineamientos de ta Gerencia, estudios, recomendaciones, metodologias y
procedimientos de contratacion.

23. Planear, asesorar, vigilar, controlar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos relacionados cori
ta Planeacion y Gestion Contractual de ELECTROVICHADA S.A. ESP, determinados en forma legal o estatutaria,

24. Adelantar estudios e investigaciones de mercado que permitan orientar la adquisicion de bienes y servicios qite
mejor satisfagan las necesidades de ELECTROVICHADA §.A ESP,

25. Liderar el proceso de registro, actualizacitn y seguimiento de proveedores teniendo en cuenta las politicas que
establezca ELECTROVICHADA S.A.ESP.

26. Vigilar, confrolar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de
contratacion del Departamento Administrativo,

27. Dirigirios procesos de organizacion, coordinacion, evaluacion y control de los sistemas de informacion relacionados
con la contratacién de ELECTROVICHADA S.AESP.

28. Adelantar ef procedimiento para la imposicién de las multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a que
haya lugar en materia confractual, frenfe a entidades aseguradoras

29. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia.

30. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas-a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en
la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los terminos de Ley y los
procedimientos internos establecidos,
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3t.

32.

33.

34,

35
36.

37.
38.
39.
40,
41.

Ejercer acfividades de supervision de los contratos que celebre fa dependencia y que le sean asignados, con el fin
de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a [as normas legales vigentes.
Presentar Informe cumplimiento de metas, Informe de Gestién y demas relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento
y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Disefiar y proponer Ja politica de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y herramientas para el mejoramiento
continuo de los procesos de ELECTROVICHADA 5.A ESP

Contribuir al desarroilo de las comunicaciones internas y el desarrolio de los contenidos de la intranat v 1a pagina
web, en coordinacion con Comunicaciones, de acuerdo con las normas aplicables sobre la materia.

Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol -MECI-.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simutacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa,

Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente. las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion refacionada con'los asuntos que con

ocasion del desarroilo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos insfilucionales.

. La demés f e Ie 2an amgnadas por el Jefe inmediato de acuerdo con fa naturaleza del cargo

| Dépéndencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas,

Organismos de Control.

SOUPETENGIRSLABORALES | REGUERMEENTOS

1. EDUCACION Titulo Profesienal.en Administracian de empresas, Ecanomia o
Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa Ley.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES s  Presupuesto
o  Gestién financiera
3. HABILIDADES o Habilidad para investigar, analizar y sintetizar
informacién.

informacién y bases de datos.
e Toma de decisiones
*  Proactive
+ Transparencia
« Trabajo en Equipo
«  Compromiso con la organizacion
e Control y optimizacion de recursos

o Planear, disefiar, manejar y supervisar sistemas de
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»  Capacidad para establecer relacicnes interpersonales
e  Conocimiento del entorno
» [lica

4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo un (1} afio de experiéncia general en el

gjercicio profesional y/o relacionada con &l cargo.

IDENTIFICACION

Nivel: igrof;sional

Denominacion del Empleo: Profesional de Sistemas Integradeés de Gestion SIG
Caodigo: N/A
Grado: NIA
No. De Cargos: Uno (1)

| Area; Administrativa
Cargo def Jefe Inmediato: Lider Gestion Administrativa
Vinculacién: Contrato de trabajo

| Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: N/A

L . PROPOSITO PRINCIPA

Asesorar la Gerencia de ELECTROVICHADA S.A, ESP todas las instancias de fa Organizacion para el establecimiento del
Sistema Integrado de Gestidn de Calidad ejerciendo su verificacion, evaluacion y estado de cumplimiento en concordancia
con los procedimientos establecidos por fa Ley. Orientar, verificar y evaluar, la implementacion y mantenimiento del sistema
de confrol interno de |a entidad para lograr los-abjetivos y metas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los

procedimientos intérnos

DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALE

Asesorar y apoyar al Jefe de Control Interno en el disefio, implementacién y evaluacién del Sistema de Contral
Interne.

2. Velar por que se dé cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma técnica de Calidad, informar al Jefe de
Control interno de la Entidad acerca dei Estado en que se encuentra el SGC.

3. Formuiar y apiicar estrategias tendientes al fortalecimiento del sistema de control interno v la cultura del
autocontrol en la entidad, segin las politicas institucionales y normatividad aplicable.

4. Auditar los sistemas de gestion de la entidad, identificando fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora con
el fin de que se generen acciones que fortalezcan Ia eficacia, eficiencia, y efectividad de los procesos de la entidad
y.normatividad aplicable. _

5. Verificar que las acciones de mejora formuladas en los planes de mejoramiento, producto de las auditorias, se
implementen de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad aplicable.

6. Evaluar la gestion de las dependencias de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Brindar asistencia técnica a las dependencias en el registro de la informacién relacionada con la cuenta fiscal, de
acuerdo con fos formatos y procedimientos establecidos.

8. Verificar, consolidar y reportar la informacién refacionada con la cuenta fiscal de Ia entidad, a través del medio
establecido para tal propésito, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el ente de control y normatividad
aplicable.

Interactuar con los entes de control, con el fin de gestionar la informacion solicitada en atencién a los
requerimientos efectuados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Verificar, consolidar y remitir las respuestas a los requerimientos efectuados por los organismos de control, dentro

9,
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de los términos sefalados por la autoridad competente y normatividad aplicable.

11. Oriéntar a las dependencias de fa entidad en !a elaboracién de planes de mejeramientos institucional a suscribir
con los organismos de control, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Verificar, consolidar y reportar la informacion registrada en los pianes de mejoramiento institucional suscritos con
los arganismas de control, de acuerdo con los precedimientos éstablecidos y la normatividad vigente.

13. Monitorear la implementacion de las acciones correctivas propuestas y contenidas.en los planes de mejoramiento
institucional, segiin las normas aplicables.

14, Realizar jornadas de sensibifizacion del Sistema de Control Interno y autocontrol, a los servidores pitblicos de la
entidad, de conformidad con los planes instifucionales,

15. Disefiar e implementar las herramientas de control y autocontrol, con el fin de verificar que el sistema de contro!
interno se desarrolle de acuerdo con los objetivos institucionales y normatividad aplicable.

16. Desarrollar e implementar instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacion de ia gestion de las
dependencias de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

i7. Evaluar la implementacion y el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el fralamiento y
administracion del riesgo de la entidad, de acuerdo con la normatividad aplicable.

18. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar
la prestacion de os servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metedologias y nomatividad
vigente,

19. Parlicipar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa. '

20. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

21. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

22. Sensibilizarse sobre-las buenas préacticas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

23, Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

24, Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas
en la dependencia por fos clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley 'y los
pracedimientos internos establecidos.

25. Aplicar métodos y procedimientos de coritrol interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion,
de acuerdo con las normas vigentes y las.directrices de la Entidad.

26. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de Gestion documental adoptado por la enfidad
y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

27. Guardar fa debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con ios asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo fos lineamientos institucionales.

28. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados; con-el
fin de facilitar ef logro de los objetivos y estrategias insfitucionales dando cumplimiento a las normas legales
vigentes..

29. Preparar;, analizar y consolidar Informacion necesaria para fa elaboracién de informes relacionados con la
gjecucion de planes, programas, proyectos y aclividades propias de los procesos de fa dependencia, con el objeto
de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la
narmatividad aplicable.

30. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato de.acuerdo.con la naturaleza del cargo.

1V.RANGO O'APLICACION.

Dependencias de {a Entidad.
Clientes internos y éxternos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Confrol.

k2 § DIC 2022



AREA ADMINISTRATIVA Cédigo M-TH-001
', Fecha :
V? e A TALENTO HUMANO Actualizacién | “¥/XX(2022
sttt MANUAL DE FUNCIONES Y Version 004
COMPETENCIAS LABORALES Pag. 43 de 93
*20222600005795*
Al contestar por favor cite estos datos:
No. de Radicado: *20222600005795*
e==316 Fecha: 2-12-2022

COMPETENCIAS LABORALES
1. EDUCACION Titulo  profesional en Administracion de empresas,
Administracién Pablica o Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

2. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES s Auditor internc 13019011;2018

e NTC-ISO-9001 Sistemas De Gestién De La Calidad -
Requisitos.

Observador

Destreza verbal y escrita

Liderazgo

Planeagion

Transparencia

e Compromiso

Conocimisnto del entorno

s  Innovacion

o Capacldad para establecer relaciones interpersonales

»  Capacidad de negociacion
[ ]

[ ]

3. HABILIDADES

Conocimiento del entorno
Etica
Toma de decisiones
4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo Dos (2) afios de experiencia general en
&l gjercicio profesional yfo relacionada

Nivel: Profesional

Dencminacion del Empleo: Profesional de Talento Humano
Codigo: NIA
Grado: NIA
No, De Cargos: Uno (1)
Area: Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestién Administrativa
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NIA

ROPOSITO PRINCIPA

| Planear dirigir y controfar las actividades orientadas a dar cumplimiento a la misién, politica y objetivos del Area, a través de
los diférentes procesos involucrados en el sistema de Gestién Humana.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

19§ DIC 202
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2 © 0~

13.
4.

15,
16.
17.

18.
19.
20,
21,

22,
23,

. Supervisar ¥ hacer seguimiento de las funciones del personal a su cargo.
12.

Desarrollar, controlar, evaluar e informar todo [o referente a los pracesos y procedimientos establecidos para la
administracion del talento humano de la unidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia.
Coordinar, desarrollar, controlar y evaluar los procesos de induccion y reinduccion, sistema de estimulos &
incentivos, evaluacion del desempefio, capacitacion, calidad de vida laboral, salud ocupacional y clima
institucional de Ja Empresa, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el modelo de gestion humana
fundamentado en competencias.

Difundir y verificar el cumplimiento de todos los actos administrativos relacionados con nombramientos,
posesiones, llamamiento a convocatoria a concurso, ascensos, reliros, y demas novedades de! personal de la
Empresa, teniendo en cuenta fa normatividad vigente.

Atender dentro de los términos de Ley, los requerimientos realizados por los diferentes usuarios internos y
externos en aquellos aspectos relacionados ¢on la adminisiracién dél talerito humano,

Ejecutar, controlar y evaluar el cumplimiento de la politica de ubicacitn laboral de acuerdo con et modelo de
gestion humana fundamentado en competencias y las tablas de organizacion empresarial.

Implementar, controlar, evaluar e informar todo lo referente a los procesos y procedimientos establecidos para la
efectiva administracion de las historias laborales, su actualizacion, sistematizacion y auditoria permanente.
Proyectar, implementar y controlar el cumplimiento del plan vacacional de los trabajadores de la Empresa.
Sumiinistrar la informacién necesaria para la formulacién del plan estratégico y del plan de accion Anual.
Cumplir con las metas establecidas en el plan estratégico asociadas a la administracion del talento humano.
identificar los documentas minimos requeridos para adelantar cada proceso.de contratacion de personal y
coordinar su archivo de acuerdo con las normas y tablas de retencion que maneja la entidad.

Firmar paz y salvos donde certifica que ef funcionario no presenta novedades de los bienes & su cargo, para
efectos de fa liquidacién final o traslado a ofras dependencias.

Actualizar novedades y elaborar fa némina de los funcionarios de la empresa.

Actualizar, auditar y verificar los datos y novedades que se registran en el'sistema de informacion del talento
humano de los trabajadores.

Controlar y tramitar la elaboracion de carnets de identificacion de los trabajadores.

Gestionar y ejecutar el pian de capacitaciones del personal,

Coordinar con el inspector de Seguridad y Salud en el trabajo ef disefio y ejecucion del programa de Bienestar
Social para los funcionarios de ELECTROVICHADA S.A ESP.

Disefiar e implementar u n programa de estilos de vida saludable para os funcidnarios de ELECTROVICHADA
SAESP.

Mejorar las condiciones laborales, conocer las condiciones fisicas y medicas de los colaboradores, a través de
los examenes médico ocupacionales.

Gestionar y ejecutar el plan de contratacién de Talento Humano.

Cumplir cor: las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion
Ejercer desde su cargo la politica de autocontrol propia del Sistema de Control Interno de fa empresa.

Ejercer actividades de supervision de Jos contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el
fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales
vigenfes.

k2.9 DIC 2022

el



AREA ADMINISTRATIVA Codigo M-TH-001
Fecha
TALENTO HUMANO Actualizacign | /*X/2022
i MANUAL DE FUNCIONES Y Version 004
COMPETENCIAS LABORALES Pag. 45 de 93
2022260005795

Al contestar por favor cite estos datos:
No. de Radicado: *20222600005795"
=316 Fecha: 29-12-2022

24.
25.
26.
21
28.
29.
30.
31.

32,

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de [a Enfidad.

Participar activamente en (as actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas précticas ambientales, (leer fa guia de buenas Préacticas Ambientales)

Utifizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

Orientar la gestion documental y fomentar la conservacion adecuada de los archivos, mediante la utilizacion de
procedimientos y operaciones archivisticas de conformidad con las normas vigentes.

L.as demas funciones que le sean assgnadas por e[ Jefe rnmediato de acuerdo con [a nafuraleza del cargo

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos:
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Contral,

COMPETENCIAS LABORALES | REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Titulo de Profesional en Administracién de empresas,

Contaduria, Psicologla o afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos porla Ley.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES s Régimen de seguridad social en Colombia y

administracidn por competencias.
« Normatividad vigenie del drea en que se desempeiia.

3. HABILIDADES «  Planificacion y Qrganizacién

e Habilidad para investigar, analizar y sintetizar
informacién.

s Transparencia

+  Compromiso.

» Toma de Decisiones

s  Calidad y Eficiencia

» Capacidad para establecer relaciones interpersonales

«  Conocimiento def entorno

e Efica

4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo Un (1) afio de experiencia general en el

gjerciclo profestonal y relacionada con el cargo.
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Almacenista
Cadigo: NIA
Grado: NIA
No. De Cargos: Uno {1}
Area: Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestion Administrativa
Vinculacion: _ Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Peri do: NIA

“1I.PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar que los materiales, refacciones, equipo y maquinaria sean custodiados y consérvados adecuadamenie en el
almacén para su entrega posterior, asi como verificar que se mantengan los niveles de stock necesarios de los materiales
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la entrada y salida diaria de materiales y equipos del almacén de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

2. Verificar Ia codificacion y registro de mercancias que ingresan al almacén.

3. Recibir el material, equipos y herramientas que ingresen a los proyectos dejando registro de cada movimiento,
verificando estrictamente el estado, la canfidad v las series, cada vez que sea malerial seriado firmar como
recibido, con la fecha y la hora.

4. Verificar que-cumplen con las especificaciones, garantia, calidad y cantidades reportadas durante fa recepcién,
dejar registro fisico de. la verificacion.

5. Velar por el control, buen uso 'y disposicion de los productos garantizando la preservacion del producto
suminisirado por el cliente.

6. Verificar que los materiales, Equipos, Productos, Herramientas y otros bienes propiedad o en custodia de la
empresa, estén debidamente almacenados para su lotalizacién y distribucion adecuada.

7. Estar pendiente de la-existencia minima de materiales, para solicitar oportunamente |a cantidad necesaria para
gvitar interrupcion de las actividades por falta de cualquier elemento.

8. Entregar el material a los finiefos de acuerdo a sus solicitudes, dejando registro de cada entrega.

9. Reportar las devoluciones de maleriales dejando registio de esta accién durante el recibo.

10. Mantener-el sistema de almacen al dia.
11. Reportar todas [as anomalias que se presenten en Ja ejecucién de la actividad.
12. Velar por ¢ ordén y el aseo de la bodega.

13. Cumplir con las normas establecidas para evitar la pérdida de herramientas, materiales o equipos.

14. Diligenciar correctamente los formatos requeridos para las actividades.

15. Proponer Planes de Accién y medidas permanentes con el fin de-mejorar los procesos, reducir los costos y
optimizar los recursos.

16. Participar en las actividades de capacitacion y entrenamiento que se realicen. Solicitar el entrenamiento que sea
requerido.

17. Asegurar la financiacion para las provisiones presupuestales respectivas para iniciar [as licitaciones de compra,

18. Ejercer la-secretaria técnica del comité de saneamiento contable (Bajas).

9 9 DIC 2022
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19.

20.
21
22.
23,
24,
25.

26;

27.

28.

29.
30.

31
32.
33.
34.
35

36. “Orientar ta gestion documental y fomentar la conservacion adecuada de los archivos, mediante la utilizacion de

. Las demas funcnones qu | sean amgnadas por el Jefe inmediato de-acuerdo con la naturaleza del cargo.

Realizar mensualmente el reporte de movimientos de:materiales, al ingresar y salir del almacén anexando fas
ordenes de entras y salidas correspondientes.

Realizar mensualmente el Informe de Cumplimiento de Metas y Gestién

Realizar Trimestralmente el Informe de entrada y'salida de articulos para la Contraloria Departamentat.
Supervisar y controlar los niveles de los inventarios.

Aplicar los controles que le correspondan de acuerdo a fa planificacion de la calidad del servicio.

Realizar por lo menos una vez al afio el inventario general.

Firmar paz y salvos donde certifica que ef funcionario no presenta novedades de los bienes a su cargo, para
efectos de la liquidacion finai o traslado a ofras dependencias.

Promover y desarrollar confinuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en ta Dependencia.

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas
en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el
fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales
vigentes.

Ejercer-el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de la Entidad,

Participar activamente en las acfividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente.las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar Ia debida reserva, confidencialidad y seguridad de fa informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion def desarrolto de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

procedimientos y operaciones archivisticas de conformidad con las normas vigentes.

V. RANGO 0 APLICACION:

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Confroi.

COMPETENCIAS LABORALES A REQUERIMIENTOS |

1. EDUCACION Profesional en Administracién de Empresas, Logistica o afines.
2. CONOCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES »  Control de Inventarios

»  Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
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s  Normatividad vigente del &rea en gue se desempefia.
3. HABILIDADES e Planificacion y Qrganizacién
o Habilidad para investigar, analizar y sinletizar
informacion.
o  Transparencia
¢  Compromiso
s Toma de Decisiones
o Calidad y Eficiencia
¢ Capacidad para establecer relaciones interpersonales
o  Conocimiento del entorno
o Etica
4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo Un (1} afio de experiencia general en el

gjercicio profesional y/o relacionada con el cargo.

-Asisteh.c.lai Auxiliar

Nivel:
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Bodega y mantenimiento
Cadigo: N/A
Grado: NIA
No. De Cargos: Uno (1)
Atea: Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Almacenista
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NiA
: PROPOSITO PRINGIPAL

Mantener el orden def stock de fa, bodega 'y controla la entrada y salida fisica de los elementos de la bodega, ademas de '
realizar el mantenimiento de |

snstalacmnes de la empresa y labores de Jardineria.

I, DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepc;onar ios elementos y/o materiales de acuerdo a las especificaciones soficitadas al proveedor y ;efe
inmediato, haciendo énfasis en los estandares de seguridad y efectuando un registro de ingreso confiable de
datos.

Almacenar los elementos y/o materiales de una manera ordenada y accesible en la bodega, cuarto de
herramientas u otras areas, cumpliendo los procedimientos, normas de seguridad y salud ocupacional vigentes
gn la organizacion.

Entregar ylo despachar los productos requeridos o solicitados de acuerdo a los procedimientos de salida
establecidos por la empresa:

Inspeccionar y verificar la llegada de mercancias contra facturas y otros documentos; registrar faltantes y
rechazar articulos dafiados.

Colaborar en la clasificacion, codificacion y rotulacion de materiales y equipos que ingresan al almacen.
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6. Informar al Almacenista de la existencia minima de materiales, para solicitar oportunamente la cantidad
necesaria para evitar interrupcion de las actividades por falta de cualquier elemento.

7. Reportar las devolutiones de materiales dejando registro de esta accion durante el recibo.

8. Mantener el sistema de almacén al dia.

9. Reportar todas las anomalias que se presenten en la ejecucion de la actividad.

10. Mantener el orden y el aseo de la bodega.

11. Cumplir con las normas establecidas para evitar la pérdida de herramientas, materiales o equipos.

12. Diligenciar correctamente los formatos requeridos para las actividades.

13. Participar en las aclividades de capacitacién y entrenamiento que se realicen. Solicitar el entrenamiento que sea
requerido,

14, Realizar per o menos una vez al afio el inventario general.

15. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de la Entidad.

16. Pariicipar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguras y saludables al intefior de la empresa.

17. Informar incidentes y accidentes de frabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

18. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

19. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {feer la guia de huenas Practicas Ambientales)

20. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de frabajo y de proteccion personal (EPP).

21. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de Ja informacion relacionada con los: asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

22. Realizar mantemmiento y labores de Jardinerfa a las instalaciones de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

1gnadas por eI Jefe tnmedlato de acuerdo con la naturaleza del cargo,

] bependencias de (a Entidad.
Clientes infernos y externos.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Bachifler o titulo de Técnico en Gestién Administrativa,
Logistica o afines

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e Conogimientos en almacenamiento de materiates

»  Conocimientos en mantenimiento de Jardines y Cato
‘ »  Conirol de Inventarios

3. HABILIDADES »  Planificacion ¥ Organizacion
» Transparencia
«  Compromiso
»  Proactivo
o  Dinamico
» Ltica
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4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo seis (06) meses de experiencia general

en el gjercicio

Nivel:
Denominacion del Empleo: Profesional de Compras y Suministros
Cddigo: | NIA
Grado: NIA
No. De Cargos: Uno {1)
Area; Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestién Administrativa
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: ‘NIA.

. . PROPOSITO PRINCIPA

Organizar, Controlar y Coordinar la adquisicion y entrega de metcancias, suministros, servicios, documentos, bienes y demas

elementos necesarios para el desarrollo normal dg las actividades de ELECTROVICHADA S.A. ESP. Realizar las
adquisiciones de materiales y servicios en las cantidades necesarias, en las referencias apropiadas a los requerimientos de

cada area, en la calidad adecuada al uso al que se va a destinar, en el momento oportuno y al precio total més conveniente.

1l DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar en la elaboracion del presupuesto de compras (PAC)

2. Mantener siempre en Almacén [as canfidades necesarias de los materiales, elementos, etc., que se requieran para
¢l funcionamiento de la empresa,

3. Recibir los articulos y mercancias entregadas por los proveedores en coordiriacion con el Almacenista, y verificar
gue estén de acuerdo con fas especificaciones, la calidad y cantidad estipulada en los pedidos.

4, Confirmar por.escrito a los proveedores la asignacion de la compra.

5. Mantener la refroalimentacion de la informacién con los provesdores mediante comunicacién escrita; sobre
rechazos, devoluciones y demas abservaciones sobre los productos.

6. Velar porque las transacciones comerciales, se lieven a cabo en su totalidad, aun con el ingreso fisico al almacén
de |a empresa de las mercancias de acuerdo con los requisitos establecidos y los plazos pactados.

7. Laborar y manfener actualizado el regisiro de proveedores de ia empresa y suministrar dicha informacion a la
Gerencia.

8. Realizar estudios y-proyeccion de nuevos proveedores,

9, Solicitar cotizaciones para la compra de equipos, mercancias y materiales requeridos para ¢l desarrollo de los
objetivos.de la empresa. ‘

10. -Elaborar y tramitar las. ordenes de prestacion de servicios y suministros aprobada por [a Gerencia.

11. Elaborar los estudios de conveniencia teniendo en cuenta los requerimientos entregados por los procesos.

12. Elaborar los memorandos de solicifud de pago por concepto de adquisicion del servicio y bienes requeridos para
el cumplimiento de las metas de los procesos.

13. Seleccionar los mejores productos para la empresa de acuerdo a.una relacion calidad y precio.
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14,

15.
16.
17.
18,
19,
20.
21,

22,
23.

24,

25.

26.
27.

28,
29.
30.
31

32
33.
34,
35.
36.

37.

Realizar y comunicar la reevaluacion a proveedores cumplido el contrato o transcurrido 6 meses si se extiende por
mas de 1 afio.

Realizar la gestion pre contractual, contractual y post contractual de los bienes y servicios que la empresa requiera.
Mantener existencias econdmicas compatibles con fa seguridad y sin prejuicios para la empresa,

Buscar y mantener proveedores competentes,

Evitar deterioros, duplicidades, desperdicios, efc., buscando calidad adecuada.

Buscar fuentes de suministros, alternativas y localizar nuevos productos y materiales.

Estudiar e investigar nuevos procedimientos para la compra de materjales continuarente,

Proporcionar un flujo interrumpido. de materiales, suministros, servicios necesarios para el funcionamiento de la
organizacién

Teneren cuenta la periodicidad con que se requieren los implementos para el funcionamiento de la empresa; a fin
de poder determinar cuando colocar los pedidos.

Promover y desarrollar confinuaments la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia,

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en
la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley -y los
procedimientos internos establecidos.

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre ia dependencia y que le sean asignados, con el fin
de facilitar el logro de los objetivos y estrategias insfitucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
Diligenciar correctamente los formatos requeridos para las actividades.

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliende con el MECI y sistema de.gestion de
calidad de la Entidad.

Presentar informe trimestral de las estadisticas de compras.

Presentar informe de Cumplimiento de metas y Gestiéh mensualmente al Lider Administrativo.

Presentar informe Reporte de Necesidades al Gerente cuando lo requiera.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promecion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa,

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las-diferentes areas de la-empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas précticas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de frabajo y de proteccion personal {EPP),

Guardar fa debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

Las demas funciones que le sean a51gnadas por el Jefe :nmedlato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Dependencias de la Entidad.
Clientes infernos y extaros.
Entidades puiblicas y privadas.
0 an mos de Control
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COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Titulo profesionat en Contabilidad, Administracidn, Finanzas o
' derecho.
2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES o  Administracion de archivos
e (Contabifidad Basica
e Control de Inventarios
3. HABILIDADES =  Planificacion y Organizacién
s Transparencia
¢  Compromiso
*  Proactivo
=  Dindmico

o Facllidad de habtar en Publico

¢ [Excelente Crtografia y Redaccidn

¢  Manualidades

s Capacidad para establecer relaciones interpersonales

o Elica

4, EXPERIENCIA ~ Acreditar como minimo seis (6) meses de experiencia general
en el efercicio técnico y/o relacionada con el cargo.

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Gestion documental
Cédigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Area: Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestion Administrativa
Vinculacion: Contrato de trabajo.
Reemplazo; Delegado por Gerencia

Periodo: NIA
PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar las actividades relacionadas con el procesa de Gestion Documental para garantizar el adecuado manejo de Ia
informacién de ELECTROVICHADA S.A. ESP, con base en la normatividad relacionada y los lineamientos de la entidad.
Asegurar un eficiente. tratamiento de la informacion producida organizando procedimientos y aplicando tecnologias-en los
procesos de captura tra y d|sp icion final de la informacién.
: ' " DESCRIPGIGN.DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer y gestionar las Polilicas establecidas. para el proceso de gestion documental garantizando %a
conservacion y uso de la informacion, con el fin de apoyar la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Recepcionar y gestionar los documentos externos que lleguen a la empresa de manera eficaz y con la trazabilidad

correspondiante
3. Velar por ta respuesta corréspondiente a PQRS dentro de los tiempos establecidos por ia ley.

g g Ol 1
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4, Realizar laimplementacion del sistema de gestion documental en las diferentes unidades administrativas.

5. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consulias, peliciones, quejas y reclamos radicadas
en la dependencia por los clientes intemnos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

6. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion,
de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

7. Responder por ef registro y cargue de informacion en el Sistema de Gestion documental adoptado por Ia entidad y
atendiendo los lineamientos internas establecidos.

8. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes refacionados con la ejecucion
de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de fa dependencia, con el objeto de hacer
seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la. normatividad
aplicable:

9. Diligenciar correctamente los formatos requeridos para las actividades.

10. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI 'y sistema de gestion de
calidad de ia Entidad,

1. Participar activamente en las actividades-de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

12, Informar incidentes y accidentes de frabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

13. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

14. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

15, Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proleccion personal (EPP),

16. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacian relacionada con los asuritos gue con
ocasion del desarrollo de sus funcicnes tenga conacimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

17. Las demas funciones que le sean aszgnadas por ef Jefe inmediato de acuerdo con ia naturaleza del cargo.

Dependsncias de la Entidad.
Clientes infernos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Or amsmos de Cont o!

: couoc;wENfosi_;_;sicos ESENGIALES

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Titulo de Tecndlogo o Técnico en Archivo, Gestidn
Documental, gestion Administrativa y afines

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES s Administracion y Conirol de los Documentos
*  Geslidn de. Inventarios y Almacenamiento.
»  Manejo de Herramientas Ofiméticas

3. HABILIDADES «  Planificacion y Organizacion
e Transparencia
s Compromiso
»  Proactivo
¢ Dinamico
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Facilidad de hablar en Publico

Excelente Ortografia y Redaccion

Capacidad para establecer relaciones interpersonales
» FEfica

4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo un (1) afio de experiencia general en el

ejercicio técnico ylo refacionada con el cargo.

"IDENTIFIC) '-

Nivel: Aux;llar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Archivo

Codigo: N/A

Grado: N/A

No. De Cargos: Uno (1)

Area: Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestion Administrativa
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia

Periodo; NIA
'PROPOSITO PRINCIPAL

' Acompanar as ac lwdades relacmnadas con € proceso de Gestion Documental para garantizar el adecuado manejo de Ia
informacién de ELECTROVICHADA S.A. ESP, con base en la normatividad relacionada y los lineamientos de la entidad.
Asegurar un eficiente tratamiento de la informacion producida organizando procedimientos y aplicando tecnologias en los
procesos-te captura, trmite v disposician final de la informacion.

Ii; DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los procedimientos y protocolos de archivo, con el fin de garantizar la custodia y el manejo de Ia anformamon
seqlin los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.
2. Administrar los procesos de recepcién, procésamiento, sistematizacion y distribucién de documentos controlando

el flujo documental de la entidad, segin los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Realizar la prestacion de los servicios de consulta de informacidn en el Archivo Centrat de la Entidad con el objeto
de garantizar la enfrega de los documentos, de acuerdo con los procedimientos y normatividad establecida.

4. Aplicar las Politicas establecidas para el proceso de gestion documental garantizando Ja conservacion y usc.de la
informacién, con el fin de apoyar la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

5. Aplicar las Tablas de Retencién Documental de la entidad con el propdsito de racionalizar fa produccion
documental, segin los requerimientos institucionales y la normatividad aplicable.

8. Apiicar fas politicas de conservacion documental con el fin de garantizar su acceso y disponibilidad, de acuerdo
con la normatividad vigente,

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion documental en las diferentes unidades administratives.

8. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consiltas, peticiones, quejas y reclamos radicadas.
en la dependencia por los clientes internos y extenos, tomando en consideracion los terminos de Ley v los
procedimientos internos establecidos.
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10.

1.
12. .
13.

14,
15,

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,

Aplicar métodos y procedimientos de confrof interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestian,
de acuerdo con las normas vigentas y las directrices de la Entidad.

Responder por el registro y cargue de informacién en ef Sistema de Gestion documental adoptado por Ia entidad y
atendiendo {os lineamientos internos establecidos.

Mantener en perfecta limpieza el Archivo de la Enfidad,

Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para Ia elaboracion de informes relacionados con la gjecucion
de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hager
seguimiento y propener acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.

Diligenciar correctamente los formatos.requeridos para las actividades.

Ejercer el adtocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
cafidad de la Entidad.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promacion
de comportamientos seguros y saludables al interior de fa empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato ¢ Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas dela empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP),

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo Jos lineamientos institucionales.

Las demas funciones que le sean amgnadas por el Jefe mmedlato de acuerdo con la naturaleza del car 0.

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos,
Entidades publicas y privadas.
Organismas de Control,

.COMPETENCI_AS LABORAL.ESH 1L IMIEN DS BASIGLS EOEN =t e

1. EDUCACION Titulo de Tecnélogo o Técnico en Archivo, Gestion
Documental, Gestion Administrativa y afines

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES «  Administracion y Control de los Documenios
¢ Manejo de Herramientas Ofimaticas

3. HABILIDADES : »  Plarificacion y Organizacion

s  Transparencia

»  Compromiso

Proactivo

Cinamico

Facilidad de hablar-en Publico
Excelente Ortografia y Redaccion

- »
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» (Capacidad para establecet relaciones interpersonales
» Efica
4, EXPERIENCIA Acreditar como minime up (1) afio de éxperiencia generat-en el
gjercicio técnico y relacionada con el cargo. '
Nivel: Asistenciat
Denominacién del Empleo: Mensajero
Caodigo: NIA
Grado: N/A
No, De Cargos: Uno (1)
Area; Administrativa
Cargo-del Jefe Inmediato: Lider Gestion Administrativa
Vinculacién: _ Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NIA
' /PROPOSITO PRINCIPA

Entregér ‘y recibir documentacion de ELECTROVI
Puerto Carrefio, brindando apoyo a las diferentes areas de [a Empresa con el fin de due estas puedan prestar un servicio
agil y oportuno, Coadyuvar con |as labores de soporte administrativo que se requieran.

CHADA S.A. ESP y realizar las gestiones baﬁca_rias en d|stiﬁ§os sitios de

DESCRIPCION:DE-FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,
12.

Radicacion de documentos.

Efectiio operaciones y gestiones bancarias, tales como: {Depasito de cheque y efectivo, refiro de: chequeras,
transferencias). '

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la organizacion, utilizando los medios de.
transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma segura las mismas.

Realizar las diligencias pregramadas diariamente.

Brindar las atenciones e informacién que requieran los usuarios de forma célida, amable y empatica, resolviendo
satisfactoriamente sus inquietudes, dudas y problemas.

Realizar diligencias externas encomendadas por la Oficina de-Gestién Administraliva, o por ofras Oficinas y la
Gerencia General, informando de forma oportuna al Lider Administrativo.

Mantener en orden ¥ aseo el sitio de frabajo, y si fuere el caso el vehiculo a cargo.

Dar aviso inmediato af Lider Administrativo o a la Auxiliar Administrativa acerca de diligencias urgentes que no
hubieran podido ser llevadas a cabo y las razones de tal situacion, de manera gue se puedan fomar las medidas
pertinentes.

Debe mantener disponibilidad permanente-en el teléfono movit suministrado por la empresa, de manera que pueda
estar en contacto stempre.

Permanecer atento para la adquisicidn de elementos necesitados rapidamente por las diferentes 4reas de [a
empresa.

Diligenciar correctamente los formatos requeridos para las actividades. (Planilla Controf)

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarralla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
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13.

14.
15,

calidad de [a Entidad.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

16. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {leer la gula de-buenas Practicas Ambientales)

17. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP),

18. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

19. Las demés funciones que le sean amgnadas por eI ;efe inmediato de acuerdo con Ja naturaleza def cargo

Dependencnas de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismes de Control

V:PERFIL LABORA

| CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

"~ COMPETENCIAS LABORALES

REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION

Titulo de Bachiller.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

N/A.

3. HABILIDADES

*  Planificacién y Organizacion

e Transparencia

o Compromiso

s  Proactivo

»  Dindmico

¢  Facilidad de hablar en Publico

¢ Excelente Orfografia y Redaccion

»  Capacidad para establecer relaciones inferpersonales
« Ftica

4 EXPERIENCIA

NIA _

Nivel: Profesmnal

Denominacion del Empleo: Seguridad y Salud en ei Trabajo
Codigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Area: Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestion Administrativa
Vinculacion: Contrato de trabajo

Reemplazo: Delegado por Gerencia
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Periodo'I

| NIA

“PROPOSITO PRINCIPAL

Controfar Jas aclividades de segundad industriat e higiene ocupacional, desarrollando planes y programas superwsando la
eJecumon de los procesos téenicos-administrativos que conforman el area, a fin de garantizar |a eficacia y la eficiencia de las
operamones de prevencmn de accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el dmbito de la Institucion, de acuerdo a las

manados por los entes requladores de la materia.

~ Il-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCGIALES:

-

L ik

11,
12,
13,
14,
15,
16.
17,
18,

19.

20.

21,
22,

Investigar las causas que afectan la salud de los trabajadores.

Propener medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan fa salud en los lugares y ambientes de
trabajo.

Participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional,

Colaborar en el andlisis de los -accidentes, incidentes de frabajo y enfermedades profesionales e indicar las
medidas correctivas a que haya lugar para evitar su acurrencia.

Promover |a elaboracion de planes de trabajo como apoyo al sistema de gestion en seguridad y salud en el rabajo.
Mantener el pragrama Medicina Preventiva; Higiene y Seguridad Industrial

Realizar y mantener los andlisis de vulnerabilidad y planes de emergencias

Analista en cumplimiento del plan legal en Satud Ocupacional

Diagnosticar las condiciones de salud y trabajo de la empresa

Asesor-en ef control de actividades de alto riesgo

Capacitador o instructor en temas relacionados con la seguridad y Salud en el trabajo.

Cumplir con ias normas y procedimientos en materia de seguridad integrai, establecidos por fa organizacion
QOrganizar y responder por el Archivo consecutivo y actualizado y la correspondencia enviada y recibida, en fa forma
establecida por el manual v.1as disposiciones legales vigentes sobre [a materia.

Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas
en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

Coordinar con-el Profesional de Talento Humano la gjecucion del plan de Capacitaciones del personal.

Coordinar con el Profesional de Talento Humano la ejecucién del programa de Bienestar Social para los
funcionarios de ELECTROVICHADA S A ESP.

Disefiar e implementar un programa de estilos de vida saludable para los funcionarios de ELECTROVICHADA S.A
ESP.

Aplicar métodos. y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion,
de acuerdo con las nomas vigentes y las directrices de la Enfidad

Responder por el registro y cargue de informacién del Sistema de Gestién de Seguridad y-Salud en el Trabajo, de
acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la ejecucion
de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer
seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.

Diligenciar carrectamente los formatos requeridos para las actividades.

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MEC! y sistema de gestion de
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cafidad de la Entidad.

23. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamigntos seguros y saludables al interior de 1a empresa.

24. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

25. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

26. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

27. Utilizar adecuadamente las instataciones, elamentos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

28. Guardar {a debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos gue con
ocasion del desarrollo de sus. funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

29. Las demas funciones que le sean asignadas por €l Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V- RANGO O'APLICACIO

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y extemos.
Entidades plblicas y privadas.
Organismos de Control

cowoc:IMIENfes‘BAsmos -SENCIALES

COMPETENCIAS LABORALES _ _ REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Profesional cualguier area con post grado en Seguridad y
Salud en el Trabajo
2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES o Diplomado en Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

¢ Decreto 1072 del 2015

¢ Curso 50 horas 8G-S8T

s Curso 20 horas SG-38T

«  Curse de Coordinador de trabajo en Alturas
s  Normatividad aplicable al SG-SST de la organizacién.

3. HABILIDADES e Planificacion y Organizacion

¢ Transparencia

o Compromiso

¢ Proactive

¢ Dinamico

o  Facilidad de hablar en Publico

+  Excelente Ortografia y Redaccion

» Capacidad para establecer relaciones interpersonales

e Etica

4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo un {1) afio de experiencia general en el
ejercicio de la profesién y rélacionada con el cargo

Nivel: T Profesional

12 9 DIC 200
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Denominacion del Empleo: Coordinador de localidad
Codigo: NIA
Grado: NIA
No. De Cargos: Dos (2)
Area: Administrativa
Cargo del Jefe Inmediate: Lider Gestion Administrativa
Vinculacion; Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NIA

PROPOSITO PRINCIPAL |

Representar a la Empresa de Energ]a Electncé ‘del Vichada - ELECTROVICHADA 8 A ESP en Ias Ioca!ldades D irigir,
Superwsar y Direccionar los procesos administrativos, financieros y sociales; siempre sujetos a la legislacion actual. Impone
las sanciones distiplinarias propias del reglamento interno de la empresa a los funcionarios a su cargo.

Il DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la empresa-en la localidad.

2. Administrar los recursos dispuestos por Gerencia para el funcionamiento de la sede.

3. Supervisar la operacién y mantenimiento de las redes de Media Tensién, Baja Tensién y Alumbrado Publico en las
localidades.

4. Coordinar con los linieros las suspensiones y reconexiones del servicio en la localidad.

5, Aclualizar mensualmente con el drea.de facturacién las novédades de los usuarios.

6. Reportar al Auxiliar de Facturacién mensualmente y en la fecha estipulada las lecturas de fos medidores de los
usuarios.

7. Solicitar at Jefe inmediato fos requerimientos en repuestos, combustible, aceite, y demas implementos que se
necesiten para ef funcionamiento de a sede.

8. Velar por ef cumplimiento de las normas de seguridad industrial y conservacion det medio ambiente por parte de
los funcionarios a-su cargo:

. Realizar campafias de ahorro de energia con la comunidad de la localidad.

10. Adelantar las acciones necesarias para lograr el recaude oporiuno de los servicies por parte de los usuarios o
suscriplores de la localidad.

1. Velar porque los empleados de la localidad cumplan estrictamente sus deberes y ejercer las demas furciones que
le delegue la gerencia.

12. Dirigir los procesos misionales de fa empresa aplicados a la localidad que lideran

13, Presentar los informes que la Gerencia requiera

14. Responder por los inventarios, equipos, materiales y bienes valores de la empresa.

15. Realizar |a gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa en la localidad.

16. Disehar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios, atender
las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo
del servicio.

7. Presentar Informe mensual de cumplimiento de Metas y Gestion

18: Presentar informe mensual al Profesional de Facturacion sobre las novedades de usuarios.

19. Presentar informe mensual de Distribucion y Generacion al Lider respectivo.
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20. Vetar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

21. Compra de materiales para el desarrollo de las funciones de todos los empleados a su cargo de menor cuantia.
(correcto manejo de la Caja Menor de la localidad).

22, Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo.

23. Promover y desarroflar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema integrado de
Gestién en la Dependencia.

24. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consuiltas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en
la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en_ consideracién los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos,

25. Ejercer actividades de-supervision de los contrafos que celebre la depéndencia y que le sean asignados, con el fin
de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiefito a fas normas legales vigentes.

26: Ejercer €l autoconirol en todas ias actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestién de
calidad de la Enfidad.

27. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de-la empresa.

28. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

29. Elaborar con e lider del proceso un programa de trabajo ordenado con los linieros.

30. Asignar las cargas de trabajo y las tareas de los finieros y entregartes los materiales necesarios para su
desempefio,

31. Observary vigilar ¢l cumplimiento de las tareas asignadas a cada uno de los linieros, resolver los problemas que
encuentre € indicar la forma de realizar las correcciones del caso.

32. Gestionar ante almacén el suministro de materiales para fa realizacion de las labores designadas.

33. Realizar los reportes necesarios al lider del proceso sobre el desarrollo del frabajo de campo a los linieros, estos
informes deben establecer con claridad el estado de los trabajos, las posibles soluciones-y hasta que punto han
sido resueltos.

34. Inspeccionar [a infrasstructura eléctrica y nofificar al lider. del proceso el estada actual.

35. Ptaneary programar los mantenimientos preventivos, predictivos y correctivos de ios sistemas de distribucion
local donde la empresa hace presencia.

36. Verificar el uso correcto de los elementos de proteccion personal de los funcionarios a su cargo.

37. Coordinar en campo fas suspensiones del servicio en media tension de los mantenimientos preventivos y
correctivos programados y no programados.

38. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad social, establecidos por [a organizacion.

39. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de acuerdo con
su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por los clientes
internos y extemos, teniendo en consideracién los términos de ley, los procedimientos internos establecidos y los
lineamientos impartidos para tales efectos.

40. Participar activamente en las aclividades de Seguridad y Salud de Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

41. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa,

42. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

29 DIC oy
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43. Utilizar adectadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).
44, Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de fa informacion relacionada con los asunfos que con
‘ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
45,

Las demas funciones que le sean a5|gnadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
IV, RANGOQ O'APLICACION: - e

Dependencias de la Ent|dad‘
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

V. PERFILLABORAL =
>0 IMIENTOS BASICOS. ESENCIALES
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Profesional en Administracion de Empresas, ngenieria

Eléctrica, Ingenieria Elecironica, Ingenieria Mecanica,
Administrador Publico o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ¢  Conocimientos en Contabilidad

»  Conlrot de Inventarios

»  Técnicas de almacenamiento de materfales y equipos.

o  Normatividad vigente del drea en Gue se desempefa.
3. HABILIDADES o  Planificacion y Organizacion

¢ Transparencia

¢  Compromiso

s Proactivo

»  Confidencialidad

e  Trabajo en Equipo

o  Dinamico

» Facilidad de hablar en Publico

¢ Excelente Ortografia y Redaccion

« Capacidad para establecer relaciones inferpersonales
o Efica

4. EXPERIENCIA | Acreditar como minimo un (1) afios de experiencia general en el

gjercicio de fa profesion y relacionada con el cargo.

‘ Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo: Lider Gestion Comercial
Codigo: NIA

Grado: N/A

No. De Cargos: Uno {1)

Area; Comercial

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

¥ 9 DIC 20



=

AREA ADMINISTRATIVA Cédigo M-TH-001
Fecha , ;
gi%ﬁ A5 ﬁ TALENTO HUMANO Actualizacion | %/*%/2022
T MANUAL DE FUNCIONES Y Version 004
COMPETENCIAS LABORALES Pag. 63 de 93
*20222600005795*

Al contestar por favor cite estos datos;

No. de Radicado: *20222600005795*

d6=316 Fecha: 29-12-2022
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NIA
ROPOSITO PRINCIPA

Administrar la adecuada relacién con los clientes buscando ampliar ef ambito de prestacion de los senvicios, asi como

desarrollar unas relaciones duraderas con eflos. Promover ef incremento de ingresos, mejorando ia calidad del padrén de
usuarios y fa eficiencia de procesos de lecturas de medidares, facturacion, instalacién de tomas domiciliarias, contratos,
negociacion en bolsa de la energia a consumir, calculos de tarifas, control de perdida, reparacion de medidores y liderar una

buena politica de atencion al Usuario interactuando siempre con la comunidad objeto del servicio.

. DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

10.

1.
12,
13.

14,
15.
18,
17.

18.

Ejecutar el Proceso Comercial, en aplicacion y cumplimiento al Plan Estratégico, Plan Operativa y Presupuesto de
la empresa, informando periddicamente a la Gerencia, sobre [a gestion realizada.

Establecer las politicas de estrategia de comercializacién de energia.

Incorporar las mejores practicas de calidad del servicio de acuerdo a las tendencias vigentes, en competencia con
las demas prestadoras de servicios a fin de lograr una posicion competitiva.

Calculo de las tarifas analizando las disposiciones sabre tarifas de compra y venta de energfa eléctrica, asi como
procesar los pliegos Tarifarios de los sistemas eléctricos de la empresa, supervisando su correcta aplicacion.
Dirigir la negociacion y administracion de los contratos de suministros de electricidad y abastecimiento a los clientes
libres.

Garantizar una adecuada facturacion y cobranza, confrolando el cronograma de facturacion por censumo de
energia eléctrica, asi como la toma de léctura, y entrega de los recibos, por servicios de terceros.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el recaudo de la cartera morosa tales como persuasiva, coactiva
y ejecuiiva,

Colocar en préctica las normas, procedimientos y politicas establecidas para mantenet el sistema de informagion
comercial debidamente actualizado, para el adecuado manejo de las actividades requeridas en la elaboracion de
la facturacion de tos servicios prestados y para la comercializacion de los servicios y NUevVos negocios.

Coordinar con el fider del proceso de distribucion para la atencion de solicitudes de factibilidad de suministro y
puntos de alimentacién de erergia eléctrica:

Velar que se cumplan las actividades relacionadas con el aislamiento del servicio y la atencion en una pronta
recenexion, bajo, las normas legales establecidas.

Verificar y controlar los niveles de pérdidas comerciales, asi como la calidad del servicio que brinda la empresa,
Proponer proyectos y metas para elevar la eficiencia del area.

Administrar, dirigir, coordinar, controlar y. evatuar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades del
personal a su cargo.

Coordinar |a parte de recaudo de corte y reconexion para evitar que se afecten fas proximas faciuras.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de ingresos de la Empresa.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en las actividades del drea comercial,
Proponer-y promover a mejora continua de normas, criterios, procedimientos y procesos de actualizacion del
padron de usuarios, lectura, facturacion y medidores.

Coordinar los procesos relacionados con la promogion de los servicios, su facturacion y recuperacion oportuna de
los ingresos.
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18,
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.
21
28.
29,
30.
3.

32.

33,

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40,
41.
42,

43.

Coordinar los procesos relacionados con la atencién y orientacion al usuario.

Establecer los estandares de productividad y calidad para cada uno de los procesos comerciales y hacerlos cumplir,
Establecer lus indicadores de eficacia y eficiencia para cada uno de los procesos comerciales y hacerlos cumplir,
[mptementar programas de reduccion de pérdidas técnicas.

Elaborar estadisticas de indicadores macroecondmicos, desarrollar andlisis, tarifarios e informes de aspectos
comerciales requeridos por los organismos regutadores y fiscalizadores.

Programar e implementar el plan de.captacion de nuevos clientes, aprovechando en forma éptima fa capacidad
instalada de los sistemas eléctricos.

Formular programas de capacitacion interna a fin de asegurar fa competencia de los trabajadores en las actividades
asignadas, de acuerd® a la normatividad vigente;

Propender por el mejoramiento continuo de los funcionarios de la Oficina de Gestion Comercial, buscando asi el
progreso en ia calidad dei servicio que se presta.

Evaluar los resultados de cada uno de los departamentos que integran el Procesos comercial con base a los
estandares de productividad y los indicadores de eficacia establecidos.

Informar periddica y oportunamente a la Gerencia sobre el comportamiento de Jos resultados obtenidos:
Presentar Informe de Gestién Bimensual a la Gerencia de Electrovichada.

Presentar Informe Mensual macroecondmico, tarifario y comercial a los organismos reguladeres y fiscalizadores.
Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia.

Suscribir, de acuerdo con su-competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en
ta dependencia por los clientes internos y externos, tomando en. consideracion los ferminos de Ley y los
procedintientos infernos establecidos.

Ejercer actividades dé supervision de los contratos que celebre Ia dependencia y que fe sean asignados, con &l fin
de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionates dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
Diligenciar correctamente los formatos requeridos para las actividades.

Firmar paz y salvos doride Gertifica que el funcionario no presenta novedades de los bienes a su cargo, para
efectos de Ia liquidacion final o trasiado a otras dependencias.

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarroila, cumpliendo con el MECIy sistema de gestion de
calidad de la Entidad.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promogion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar ef orden y ase0 en |as diferentes areas de la empresa.

Sensibilizarse scbre las buenas practicas-ambientales; (leer la gula de buenas Précticas Ambientales)

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de [a informacion relacionada con los asuritos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales,

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naluraleza del cargo.
RANGOOARLCAGON. =~

| bépen.dénma_s .de la Entidad.
Cligntes internos y externos.

R AN
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Entidades plblicas y privadas.
Organismos de Control.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Tifulo de-Profesional en las siguientes carreras y afines.
Ingeniero Eléctrico, Ingenlera Industrial, Ingeniero
Electromecanice, Administrador de Emprésas, Economista,
Mercadeo.
2, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES +  Senvicio al Cliente
« Manejo de Herramientas Ofimaticas

3. HABILIDADES «  Planificacion y Organizacidn
= Transparencia
s Compromiso

e liderazgo
»  Trabajo en equipo
» Proactivo
+ Dinamico

-+ Facilidad de hablar en Publico

»  Excelente Ortografia y Redaccion
+ (apacidad para establecer relaciones interpersonales

» Ftica

4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo un (1) afic de experiencia generat en el
ejercicio profesional y refacionada con &l cargo.

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Facturacién

Cadigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Uno (1)

Area: Comercial

Cargo del Jefe inmediato: Lider Gestion Comercial
Vinculacién: Conirato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia

Periodo: NiA
I. PROPOSITO:PRINCIPA .
Apllcar ¥ poner en operacion procesos y procedimientos de Facturacion y distribucian en la empresa, asegurando ademas‘
la adecuada operacnon de este proceso e informacin estadistica de l1a entidad. Coordinar las- actividades de cobranza,
bu do di f generan las deudas atrasadas en el funcionamiento de fa Empresa
_lll;DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar el cierre de periodo anterior de facturacion.

¥2 9 DIC 2022
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W

10.
11
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

18.

20.
21,

22,
23,

Recibir, digitar, revisar y archivar las lecturas de los medidores.

Generar y coordinar el proceso de pre-critica o revision previa a las lecturas, acuerdos de pago, PQRyala
facturacion en general con el fin de depurar y optimizar la calidad y veracidad de ios datos de manera aporfuna y
permanente, antes de entregaria a los usuarios.

Realizar las actividades relacionadas con la facturacion, cobro y aforo de nuevos usuarios del servicio dé energia.
Coordinar con el Lider de ared operativa el proceso de corte y suspension de energla.

Actualizar permanentemente el archivo maestro de suscriplores, teniendo en cuenta los cambios requeridos a
través de la oficina de Atencion.al Cliente y archivar adecuadamente el soporte fisico que sustenta dichos cambios.
Cargar |os acuerdos de pago por concepto de refinanciacion o créditos de materiales oforgades por la empresa
cuando haya lugar. '

Elaborar los duplicados de facturas extraviadas por parte de los usuarios, al igual que las facturas reliquidadas por
efecto de reclamas en la facturacion de setvicios.

Realizar personalmente seguimientos a la cartera de la empresa y emprender fas gestiones necesarias con el fin
de mantener un nivel efectivo de las cuentas por cobrar por servicios prestados.

Responsable det manejo y cargue dé la informacion requerida por la pagina SULGOV.CO

Presentar los respectivos informes al Ministerio de Minas y Energia

Llevar estadisticas-de facturacién, recaudo y cartera de todos los municipios con sus respectivas localidades,
donde esté operando la empresa.

Consolidar un registro estadistico- mes a mes sobre las novedades en los reportes de lecturas, tales como;
medidores pegados, ilegibles, dafiados, lotes, conexiones directas y suspendidas, fraudes, etc. y demas reportadas
por los lectores en el registro de las lecluras.

Actualizar el cuadro de pérdidas y presentar a la Gerencia.

Elaborar y:llevar control sobre [as notas Contables realizadas en cada periodo previa autorizacion del Lider del
area o Gerente.

Realizar cruces mensuales con las areas de presupuesto y Contabilidad sobre la informacién de cartera.
Concertar de manera directa con'los suscriptores y/o usuarios morosos las condiciones de pago conforme a las
facultades y montos autorizados y conjuntamente firmar [as actas reéspectivas.

Mantener actualizada la base de dafos ¢on la infermacion necesaria de aquellos inmuebles que ne cuéntan con
ninguna clase de servicio, pefo-aparecen con deuda, asi como los que se encuentran en zonas subnormales, de
alto riesgo e invasiones que presentan deudas incobrables o de dificil recuperacion, para ser tratados unos con el
comité de notas crédito y ofros en el comité de saneamiento contable,

Mantener actualizada Ia base de datos de los usuarios con la informacién que se reporta las Alcaldias Municipales
sobre alumbrado pablico.

Responder por los inventarios, equipos, materiales y bienes valores de [a. empresa.

Presentar Informes al SU (mensual, trimestral, semestral y anual) sobre la parte comercial, administrativa y
financiera, técnica, PQR, proyectos.

Presentar Informe Trimestral al Ministerio de Minas y Energia de subsidios.

Presentar Informe mensual .de Estadisticas de Facturacion, Recaudo y Cartera al Lider Comercial y al sefior
Gerente de ELECTROVICHADA S.A ESP.
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24, Consolidar un registro mensual estadistico en los raportes de lecturas, tales como, medidores pegados, ilegibles,

25,
26.

27,
28.
29.
30,
31.

32,

33
34,
35.
36.
37,
38.
39,
40.

41,

dafiados, lotes, conexiones directas y suspendidas, fraudes, etc. y demas reportadas por los lectores en el registra
de las lecturas y presentarlo mensualmente a los Lideres Comercial y de Distribucion y Generacion.

Presentar informe mensual de Cuadro de pérdidas a los Lideres Comercial y de Distribucion y Generacién.
Presentar informe mensual de Control sobre las notas Contables realizadas en cada periodo previa orden de PQR
solicitada por el usuario o por error del sistema, al Lider Comercial.

Presentar informe mensual de Cartera vencida af Lider Comercial,

Presentar mensualmente un informe al Lider Comercial sobre la Base de Datos de Usuarios.

Velar por fa buena imagen de [a Empresa y mandener bien presentada la oficina.

Promover y desarroliar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia.

Enmarcar las funciones de la dependencia dentro del proceso del Sistema de la Gestion de la Calidad, lo cual
incluye la realizacion de las actividades de seguimiento, analisis de los indicadores de gestion y la mejora continua.
Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas.a tas consuitas, peficiones, quejas y rectamos radicadas en
fa dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley vy los
procedimientos internos establecidos.

Ejercer actividades de supervision de los conlratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin
de facilitar et logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de la Enfidad,

Participar activamente en las acfividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programadaos, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de Ia empresa.

Informar incidentes y accidentes de frabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas précticas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion persanal (EPP),

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrofio de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo fos lineamientos institucionales.
Las-demas funciones que le sean a3|gnadas por el Jefe-inmediato de acugrdo con la naturaleza del cargo.

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y extarnos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

COMPETENCIAS LABORALES | ~  REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Titulo Profesionat en Contabilidad, Administracion de
Empresas, Economia o afines..

+2 9 DIC 2022
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2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Conocimientos en Facturacion électronica
s Servicioal Cliente

3. HABILIDADES

s Planificacion y Organizacion

» Transparencia

s Compromiso

«  Proactivo

= Confidencialidad

s Trabajo en Equipo

e Dinamico

e Facilidad de hablar en Publico

o Excelente Ortografia y Redaccidn
«  Capacidad para establecer relaciones interpersonales
» FElica

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo un (1) afio de experiencia general en el
ejercicio profesional ylo relacionada con el cargo.

DENTIFICACIO

. Nivel:

Auxiliar
Denominacion det Empleo: Atencion al usuario
Cadigo: NIA
Grado: NIA
No. De Cargos: Dos (2)
Area Comercial

Cargo del Jefe Inmediato:

Lider Gestidon Comercial

Vinculacion:

Contrato de trabajo

Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NIA
. LPROPOSITO PRINCIPA

Recibif, atender, tramitar y respo

los suscriptores o los suscriptores potenciales en relacion con el servicio ¢ los servicios que presta ELECTROVICHADA S A.

nder las peliciones o reclamos y recursos verbales o escritos que presenten los usuarios,

ESP

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. .Atender cordiaimente a

contestacion.

presenten los usuatios,
empresa.

2. Atender oportuna y correctamente -a los usuarios tanto en el recibo de quejas o reclamos y su respsctiva

3. Atender las llamadas telefonicas de los usuarios, recibir lainformacién y fransmitirla en forma personal al interesado
o comunicar la llamada.
4, Recibir, atender, radicar, tramitar y responder las peticiones, quejas o reclamos y recursos verbales o escritos que

las personas de la empresa y & las que lleguen a ella, para solicitar algin servicio

los suscriptores o los suscriptores potenciales en relacion con los servicios que presta fa

k2.9 DIC 2022
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5. Registrar en la'base de datos las solicitudes presentadas por los usuarios del servicio de Energia, cumpliendo con
los términos de ley para su respuesta dportuna

6. Proyectar de manera oportuna las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos que interpongan los usuarios y
cuya solucion pueda ser dada de manera inmediata.

7. Mantener constantemente actualizadas las cifras y estadisticas sobre fas operaciones comerciales y de P.Q.R.
que desarroflan.

8. Elaborar cierre diario de las solicitudes, quejas, peticiones y reclamos y consolidarlas para su presentacion ante el
jefe. inmediato. '

9. Generar informe mensual compilande las principales quejas, peticiones y reclamos, como fambién su solucién y-
causas de no solucién y reportarlo a la coordinacién de {a unidad para que sirva de base para la toma de decisiones.

10. Recepcionar las solicitudes en materla de nuevos suscriptores y/o usuarios

11. Adelantar de manera oportuna en coordinacién con el personal operative de apoyo al area técnica las [abores de
visitas para.identificar si tiene o no disponibifidad de servicios, realizando el contacto con los predios cuyos usuarios
han presentado solicitado uh nueve servicio,

12. Llevar ordenadamente los registros de suscriptores y/o usuarios que solicitan los servicics de Energia.

13. Elaborar mensualmente el informe de suscriptores y/o usuarios que solicitan los servicios de Energia, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato

14. Realizar las actividades de codificacion de los inmuebles de acuerdo a las solicitudes de los nuevos suscriptores
ylo usuarios,

15. Generar y coordinar el proceso de re-conexiones con los finieros, revisando el listado que pasa facturacion y
recaudo.

16. Realizar actividades de-educacion al usuario ¥ campafias de ahorro de enetgia con la coordinacién del area
pperativa.

17. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos, elemenfos y carrespondencia
relacicnados con los asuntos de la empresa.

18. Orientar a los usuarios y suministrar fa informacion que les sea soicitada, de canformidad con los pracedimientos
establecidos.

19. Informar-a los usuarios sobre los cortes de energia programados, el horario y la-duracion del mismo,

20. Responsable de la elaboracion y ejecucion del programa de Usc Racional de Energia y Responsabilidad Social
empresarial.

21. Consolidar la informacion para fa elaboraclon de reportes e informies sobre ta efectividad {oportunidad y calidad)
de la gestion de peticiones, segiin funciones de la dependencia y los requerimientos.legales. '

22. Presentar Informes al SUl {mensual y frimestral) sobre la parte PGR

23. Presentar informe cuando se requiera sobre Fraudes al Lider Comercial y al Lider Comercial y de Generacion y
Distribucion.

24. Presentar informe mensual de cumplimiento de metas y gestion al sefior Gerente de ELECTROVICHADA S.A.
ESP:

25. Velar porla buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina,

26. Enmarcar Ias funciones de la dependencia dentro del procesc del Sistema de la Gestién de la Calidad, lo cual
incluye la realizacion de las actividades de seguimiento, anéalisis de losindicadores de gestidn yla mejora continua,

2 9 DIC 2022
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27. Suscribir, de acuerdo can su competencia, respuestas a las consultas, peliciones, quejas y reclamos radicadas en

28.
29.
30.
31
32,
33.
34.
35.

36.

Las demas funcuones ue le sean amgnadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo

la dependencia ‘por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los t&rminos de Ley vy los
procedimientos internos establecidos.

Ejercer actividades de supervisin de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados; con el fin
de facilitar ef logro de los.objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.
Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECH y sislema de gestion de
calidad de la Entidad. '

Participar sctivamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocian
de comportamientos seguros y saludables &l interior de la empresa.

Informar Jncidentes y accidentes de-trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas prcticas ambientales, (leer la gufa de buenas Préacticas Ambientales)

Utilizar adecuadamente fas instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad ¥ seguridad de [a informacion relacionada con los asuntos que. con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendigndo los lineamientos instifucionales.

- RANGO O APLICACION:

Dependencias de la Enfidad.
Clientes internos y externos.
Entidades piblicas y privadas.
Organismos de Control.

CONOCIMIENTOS BASICOS ES

COMPETENCIAS LABORALES ~ REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Técnico o Tecnologo en Asistenta Administrativa, Gestion

Administrativa, Gestién Empresarial, Auxiliar Administrativo,
Servicio al Cliente v/o afines

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES « Normatividad vigente del area en que se desempefia.
o Servicio al Cliente '
3. HABILIDADES »  Planificacion y Organizacién
s Transparencia
s  Compromiso
o Proactivo

+ Confidencialidad

o  Trabajo en Equipo

s Dinamico

e  Facilidad de hablar en Publico

»  Excelente Ortografia y Redaccidn

¢ Capacidad para establecer relaciones interpersonales
» Etfica

p g oL 2%
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4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo un (1) afio de experiencia general en el
gjercicio profesional y relacionada con el cargo.
Nivel: Auxrmii‘é':; ]
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Recaudo
Cadigo: NIA
Grado: NIA
No. De Cargos:. Uno (1)
Area: Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestién Comercial
Vincufacion: Contrato de trabajo
Resmplazo: Delegado por Gerencia
Perlodo NIA
' - l:-PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar Ia geshon comercial en los procesos de recaudo de dinero de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES-ESENCIALES

oA

10,
1.
12,
13.

14,
15.
16.

Recaudar los ingresos con origen en venta de servicios, arrendamientos, venta de bienes, entre otros servicios;

Recibir, verificar y cargar el archivo plano.del punto de recaudo externo.

Realizar diariamente los arqueos de caja.

Ingresar al software de recaudo lo correspondiente a las localidades.

Organizar y salvaguardar el archivo de los documentos que soportan operaciones de recaudo y pagos hasta la
entrega en archivo central.

Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de acuerdo con
su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por los clientes
internos y externos, teniendo en consideracién los términos de Ley, los procedimientos internos establecidos y
los lineamientos impartidos para tales efectos.

Realizar ia verificacion de Ingresos por Bancos,

Realizar cruces mensuales con las dreas de Presupuesto y Contabilidad sobre la informacién de. Cartera.
Elaborar y reportar los informes de estadistica de recaudo.

Seguimiento y control a los usuarios que se encuentran con mora de.3 meses en adelante.

Participar en la elaboracion de los informes de Convenios.

Reportar las financiaciones realizadas en el periode al proceso de facturacion.

Definir o establecer ef plan de cobro, asi como confrofar y evaluar la gjecucion del mismo a fin de percibir de la
manera mas inmediata y rapida posible los ingresos econdmicos indispensables para el adecuado funcionamiento
¥ prestacion del servicio de Energia.

Venta o financiacion de productos.

Realizar acuerdos de pago.

Realizar el seguimiento a la cartera de la empresa y emprender las gestiones necesarias con el fin de mantener
un nivet efectivo en las cuentas por cobrar.

90IC 20
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17. Verificar € informar mensualmente Jos pagos realizados en todas las 4reas de influencia donde se presta el servicio
de energia etéclrica.

18. Presentar informe mensual de cumplimiento de metas y gestion al sefior Gerente de ELECTROVICHADA S.A.
ESP.

19. Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

20. Enmarcar las funciones de la dependencia dentro del proceso del Sistema de la Gestion de fa Calidad, io cual
incluye la realizacion de las atividades de seguimiento, andlisis de los indicadores de gestion y la mejora continua.

21. Ejercer actividades de supervision de los-contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con €l fin
de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

22. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de la Entidad.

23. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientas seguros ¥ saludables al interior de la empresa.

24. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

25. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

26. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {leer fa guia de buenas Practicas Ambientales)

27. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

28. Guardar la debida reserva, corifidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales,

Las demas funmones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo
V:RANGOO APLICACION . - o

Dep‘end_encias de la Enfidad.
Clierdes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismaos de Control.

COUPETENGASLABORALES | REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Titulo de Tecndlogo o Técnico en Contabilidad, gestién
ddministrativa, Auxiliar Contable y Financiero o a fines.
2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES «  Conocimientos en Contabilidad

o Normatividad vigente del irea en que se desempefia.
e Manejo de herramientas ofiméaticas

s Servicio'al Cliente
L]
L ]

3, HABILIDADES Planificacion y Organizacién
Transparencia

» Compromiso

»  Proactivo

»  Confidencialidad

» Trabajo en Equipo

»  Dinamico

¢ Facilidad de hablar en Publico
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o  Excelente Ortografia y Redaccion
¢  Capacidad para establecer relaciones interpersonales
» Ftica
4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo un (1) afio de experiencia general en |

gjercicio profesional y relacionada con el cargo.

ENTIFICACIO

Nivel:.

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Control de Energia
Codigo: NIA
Grado: NiA
No. De Cargos: Uno {1)
Area: Comercial
Cargo del Jefe Inmediato: “Lider Gestion Comercial
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo; Delegado por Gerencia
Periodo: NIA

S [l PROPOSITO PRINGIPA

Coordmar y programar que el funcionamiento del sistema eléctico de los terriforios donde presta su servicio
ELECTROVICHADA S.A. ESP, cuente con continuidad y calidad en sus servicios, buscando prestar un buen servicio a
_satisfaccion del cliente,

, - DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALE & :
Verlf icar el cumpi|m|ento de |as fiormas de higiene y seguridad industrial por parte del personal en Ia BJBCUCIOD de
maniobras-en altay baja tensidn.

2. Aprobar proyecios de redes de &lta y baja tension, ampliacion eléctrica y domiciliaia de nuevas urbanizaciones y

. usuarios particulares siempre que cumplan con las normas establecidas por la Empresa.

3. Coordinar ¢l abastecimiento de materiales requeridos para las labores de la Empresa en los territorios donde la

empresa Genera, Distribuye y Comercializa energia.

4. Coordinar la aplicacidn de politicas relalivas a la expansion de la cobertura y funcionamiento de los sistemas de

generacion y transmision de energia bajo criterios de corifiabilidad, calidad y seguridad.

5. Planear, dirigir, coordinar y conirolar la operacion y mantenimiento de sistemas de- generacion y transmision,

buscando optimizar la calidad del servicio que se suministre a los suscriptores.

6. Proyectar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, los ensanches requeridos por los sistemas de

transmisidn, subtransmision y distribucién de acuerdo con las necesidades presentes y futuras.

7. Dirigir la realizacion de- estudios, disefios, construcciones e interventorias indispensables para asegurar la

adectada operacion, ampliacion y mantenimiento-de fas lineas, subestaciones y redes de distribucion,

8. Programar, coordinar y dirigir acciones a realizar para la Deteccion y Conltrol de Pérdidas.

9. Aplicar [as poliicas de operacion, mantenimiento y confiabilidad relacionadas con la comercializacion de la-energia

vendida.

10. Aprobar planos y proyectos de disefio eféctricos.
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11. Elaborar oporfunamente de acuerdo a los lineamientos y orientaciones de fa Oficina de Planeacion de la Empresa
el respectivo Plan de Accién relacionado con las funciones propias del &rea Técnico-Operativa.

12, Disefiar e implantar en coordinacion con la Oficina de Planeacion el sistema de control de gestion y confrol interno
del drea, mediante el seguimiento de indicadores como pérdidas, fransformadores quemados, etc.

13. Ayudar en la construccion del plan de confingencia que propenda por la continuidad del servicio de energia
eléctrica,

14. Coordinar |a actualizacién del inventario fisico del sistema elecrico de la Empresa.

15. Disefiar e implantar el sistema de controf de gestién y de control interno del area, mediante el seguimiento de
indicadores coma el indicador de duracion de la interrupcion del servicio, indice de salida de circuitos, indice de
pérdidas técnicas, efc.

16. Coordinar la ejecucion del Plan de Mantenimiento y Confiabilidad ds tos Sistemas de transmisidn, subiransmision
y distribucién de la Empresa.

17. Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacién de manuales de normas de operacion, construccion y
mantenimiento requeridos para el normal funcionamiento de los sistemas de transmision y distribucién.

18. Apoyar a las distintas dependencias de la Empresa en todos los aspectos refacionados’ con las politicas de
suministro, ampliacin del servicio, operacidn y mantenimiento del sistema energético correspondiente.

19, Disefiar e implementar controles de la calidad de los suministros y obras que adelanten la Empresa y los
particulares en el area de influencia.

20. Dirigir y controlar ¢l desarrofio de las actividades relacionadas con la implantacidn y actiializacion del sistema de
informacion Operativa y Técnica.

21. Coordinar con las dependencias respectivas la ejecucion de las acciones de- control de pérdidas en lo de su
competencia.

22. Preparar informes, doctimentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de acuérdo con
su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por los clientes
internos y externos, teniendo en consideracion los términos de Ley, los procedimientos internos establecidos y
los lineamientos impartidos para tales efectos.

23. Participar en la elaboracion de los informes de Convenios.

24. Presentar informe mensual de cumplimiento de metas y gestion al sefior Gerente de ELECTROVICHADA SA.
ESP.

25, Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

26. Enmarcar las funciones de la dependencia dentro del proceso del Sistema de la Gestion de la Calidad, lo cual
incluye la realizacion de las actividades de seguimiento, andlisis de los indicadores de gestion y la mejora continua.

27. Ejercer el autocontrol en todas [as actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de la Entidad.

28. Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

29. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

30. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

31. Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

32. Utilizar adecuadamente las instalaciones; elementos de frabajo y de proteccion personal (EPP).
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33, Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con ios asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales:
34. Las demds funciones que fe sean asignadas por ef Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
i RANGO O APLICACION

Dependencias de [a Entidad.
Clientes infemos y externos.

Entidades publicas y privadas.
Organlsmos de Control

PTG S R as MLIIEN OGS BASILOS ESENGIAI REQUERIMIENTOS .
1. EDUCACION Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica y/o afings

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES »  Normatividad vigente del &rea en que se desempefia.
»  Funcionamiento y Lectura de contadores.

« Instalaciones Eléctricas

«  Conocimiento en equipos de medida

*  Planificacion y Organizacién

»  Transparencia

Compromiso

s  Proactivo

s Confidencialidad

e  Trabajo-en Equipo

+  Dinamico

»  Facilidad de hablar en Publico

e  Excelente Ortograffa y Redaccion

+  Capacidad para establecer relaciories interpersonalgs

» FEtica

4. EXPERIENCIA Acreditar como minimo un (1)-afic de experiencia general en el
gjercicio profesional y/o relacionada con el cargo.

3, HABILIDABES

Nivel: T Auxiliar

Denominacion del Empleo: Técnico Electricista - Auxiliar

Codigo: NiA

Grado: N/A

No. De Cargos: indefinido

Area: Comercial

Cargo del Jefe Inmediato: Lider Gestion Comercial

Vinculacién: Contrato de trabajo & de aprendizaje SENA
Reemplazo: Delegado por Gerencia

Periodo: NIA
|l; PROPOSITO/PRINCIPA

2‘“5’%
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Realizar los PQR de caracter técnico para mantener la satisfaccion de los usuarios. Instalar, alterar, reparar, reemplazar y
mantener componentes de luz y equipos de control y distribucion eléctrica. Realizar instalaciones eléctricas, alumbrado

piiblico

_ Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES.

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,
23
24.
25.
26.
27.
28.

29,

Utilizar la dotacion y el carné que lo identifique como funcionario de la empresa.

Atender y resolver las peticiones, quejas y reclamos dé caracter tecnico.

Realizar mantenimientos preventivos, predictivos y carrectivos del funcionamiento del sistema de distribucion
local en las cabeceras municipales y [ocalidades donde la empresa hace presencia.

instalacion de equipo de medida por usuarios nuevos.

Reparar los dafios en las redes de Media Tension, Baja Tension y transformadores, reportados por los
usuarios.

Atender a! llamado del jefe inmediato en caso de ocurrir emergencia en el sistema de distribucion local.
Ejecutar Jatiores de poda a los arboles que afectan la estabilidad del sistema de distribucién local en las
cabeceras municipales y localidades donde la empresa hace presencia.

Cambio de equipo de medida por dafo, ampliacion de carga o solicitud del usuario.

Normalizacién de acometidas.

Realizar las suspensiones y reconexiones del servicio de energia.

Efectuar cortes de servicio de energia eléctrica at usuario cuando lo determine la empresa.

Verificar el equipo medidor del usuario.por lectura critica.

Amarre de usuarios por transformador.

Verificar el consumo de usuarios del sector por iransformador.

Deteccion de conexiones irregulares,

Mafcacion de postes.

Interpretar y leer los planos, esquemas y bocetos dé elementos eléctricos, diagramas. de circuito y
especificaciones de codigos eléctricos para determinar la disposicién del cableado en edificaciones nuevas o
existentes.

Mantener limipios, en excelente estado y darle un buen uso a ios equipos de Proteccién Personal que [e han
sido asignados por la empresa.

Portar todos los elementos requeridos. para realizar las acfividades designadas.

Reportar los elementos faltantes y/o en mal estado inmediatamente para su reposicion.

Participar én las actividades de capacitacion y entrénamiento que se realice la empresa.

Velar por la seguridad y bienestar de compafieros de trabajo y terceros.

Informar al jefe inmediato cualquier procedimiento o situacian peligrosa.

Proponer medidas preventivas y correctivas en los procedimientos designados.

Realizar inspecciones de los elementos de proteccion personal antes de iniciar actividades en campo.
Verificar antes de salir a campo que cuenta con la herramienta asignada para realizar fas actividades.
Ejecutar con planificacion, coordinacion, calma y habilidad el trabajo designado.

Fjecutar las actividades con eficiencia y eficacia teniendo en cuenta la normatividad vigente, con el fin de
garantizar la calidad del servicio sin afectar la vida humana, animal y bienes publicos y privados.

Ejercer las funciones de conductor de vehiculo previa designacion de la empresa, cumpliendo la normatividad
vigente.
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30. Acatar y cumplir las politicas y normas establecidas por la empresa,

31. Brindar buen trato a los clientes.

32. Consultar con sus superiores las inquietudes que tenga sobre Ia realizacion adecuada de los trabajos.

33. Cumplir con fas normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion

34. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de acuerdo
con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por fos
clientes internos y externos, teniendo en consideracién los términos de Ley, los procedimientos internos
estabiecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

35. Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

36. Ejercer el autocontrof en todas las actividades que desatrolla, cumipliendo con el MECI y sistema de gestion
de calidad de |a Entidad.

37. Participar acfivamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros pregramados,
promocion de comportamientos seguros y saludables al interior de la emipresa.

38. Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

39. Conservar el orden y aseo en las diferentes areas de la empresa.

40. Sensibilizarse sobre las buerias practicas ambientales, (leer la guia de buenas Praclicas Ambientales)

41. Utifizar adecuadamente las instalaciones, efementos de trabajo y de proteccion personal (EPP),

42. Guardar |a debida reserva, confidencialidad y seguridad de la-informacion relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarralio de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

43, Las demas funciones ¢ que le sean asignadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

RANGO'0 APLICACION

Dependencias de la Enfidad,
Clientes infernos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Corrol.

COMPETENCIAS LABORALES I REQUERMIENTOS

1. EDUCACION Titulo de técnico Electricista con. Matricula Profesionat del
' CONTEC, con certificado de trabajo seguro en alturas.
2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES » Conocimientos en normafividad de instalaciones

eléctricas nacionales.
»  Coenocimientos en normas de seguridad y safud en el
trabajo y primeros auxilios.
»  Conocimientos amplios en procedimientos de instalacion,
montajes y operacion de equipos eléctricos.
Conocimiento en circuitos y sistemas eléctricos,
Funcionamiento y Lectura de contadores.
Conocimiento en equipos de medida y fransformadores,
Destreza manual
Capacidad para Interpretar informacion de las hojas de
traligjo

€279 DIC 202
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«  Capacidad para manejo de-equipos técnicos de medicion.

s Copacidad para operar equipos y herramientas y
accesorios Planificacion y Organizacién

«  Alto rendimiento en trabajo bajo presion.

e Proactivo.

»  Concentracion

» Transparencia

«  Compromiso

» Confidencialidad

« Trabajo en Equipo

o  Capacidad para establecer relaciones. interpersonales

» Ftica

4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo (06) meses de experiencia general en el
gjercicio profesional y relacionada con el cargo.

Nwel . bf'bf'esjionarlﬂ

Deriominacion del Empleo: Lider de Generacion y Distribucion
Cédigo:. NIA
Grado: NIA
No. De Cargos: Uno'{1)
Area Generacion y Distribucion
Cargo del Jefe inmediato: Gerente
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por Gerencia
NIA

Periodco‘
PROPOSITO PRINCIPAL:

Ejecutar y supervisar los procesos de operacion y mantenimignto de los Sistemas de Generacion, y distribucion de Ia'
empresa, aplicando polificas encaminadas al mejoramiento del servicio. Programar que el funcionamiento del sistema
gléclrico de los terriforios donde presta su servicio ELECTROVICHADA S.A. ESP, cuente con continuidad y calidad en'sus

serw os buscando Ia sahsfaccson del cliente.
£ ' DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar oporfunamente de acuerdo a los lineamientos y orientaciones de la Oficina de Planeacion de ia

Empresa el respective Pian de Accion refacionado con las funciones propias del area Tecnico-Operativa.

2. Realizar el cronograma anual del mantenimiento de las redes y de los sistemas de generacion y de distribucién de
-energia.

3. Supervisar las actividades de mantenimiento de las redes y de los sistemas de generacion y de distribucion de
energia.

4. Proponer criterios para la priorizacion del programa dée mantenimiento periédico anual.

Coérdinar en forma oportuna y adecuada las interrupciones programadas del servicio.

6. Mantener actualizado el diagrama unifilar del sistema de distribucion.

o
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10.
1.
12.
13,

14,
18,

16,
17.
18.
19,
20.
21.
22.
23,
24,

28,

26,

27,
28,

29,

Aprobar proyectos de redes de alta y baja tension, ampliacién eléctrica y domicifiaria de nuevas urbanizaciones y
usuarios particulares siempre que cumplan con las normas establecidas por la Empresa.

Coordinar ef abastecimiento de materiales requeridos para las labores de la Empresa en los territorios donde la
empresa Genera, Distribuye y Comercializa energia.

Conducir y desarrolfar procedimiantos para optimizar Ia gestion del mantenimiento de redes MT y BT.

Supervisar la operacion y mantenimiento de las Redes en Media Tension y Baja Tension,

Supervisar fos proyectos de distribucion de los clientes, dentro de los niveles autorizados.

Cumplir con las normas de seguridad y salud én el trabajo y conservacion.del medio ambiente:

Formular programas de capacitacion interna a fin de aseguraria competencia de los trabajadores en las actividades
asignadas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejercer desde su cargo la politica de autocontrof propia del Sistema de Control Interna de la empresa.

Velar por que el funcionamiento del sistema eléctrico en los territerios doride la empresa Genera, Dislribuye y
Comercializa energia, cuente con continuidad y calidad en sus servicios.

Verificar el cumplimiento de [as normas de higiene y seguridad industrial por parte dél personal en la ejecucion de
maniobras en alta y baja tension.

Elaborar mensualmente informes de gestion para los entes extemnos reguladores {Stper Intendencia de Servicios
Plblicos y Domiciliarics, Comisién Regufadora de Energia y Gas y las Empresas Comercializadoras de Energia).
Coordinar fa aplicacion de politicas relativas a la expansion de la cobertura y funcionamiento de Ios sistemas de
generacion y transmision de energfa bajo criterios de confiabilidad, calidad y seguridad,

Proyectar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, los ensanches requeridos por los sistemas de
transmision, subtransmision y-distribucion de acuerdo con las necesidades presentes y futuras.

Disefiar e implantar los ptanes de contingencias que propendan por la continuidad del servicio de ehergia eléctrica.
Coordinar ia actualizacion del inventario fisico def sistema eléctrico de Ja Empresa.

Disefiar e implantar el sistema de control de gestién y de control interno del area, medianfe el seguimiento de
indicadores como el indicador de duracion de [a interrupcion del sérvicio, indice de salida de circuitos, indice de
pérdidas técnicas, etc,

Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacion de manuales de normas de operacion, construecion- y
mantenimiento requeridos para et normal funcionamiento de los sistemas de transmision ydistribucién,

Apoyar a las distintas dependencias de la Empresa en todos los aspectos relacionados con las poiiticas de
suministro, ampliacion del servicio, operacién y mantenimiento del sistema energéiico correspondiente,

Coordinar con las dependencias respectivas la ejecucian de las acciones de control de. pérdidas en Jo de su
competencia.

Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de acuerdo con
su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por los clientes
internos y externos, teniendo en consideracion los términos de Ley, los procedimientos internos establecidos y
los linearnientos impartidos para tales efectos. '

Participar en la elaboracion de los informes de Convenios.

Presentar informe mensual de cumplimiento de metas y gestion al sefior Gerente de ELECTROVICHADA S.A,
ESP.

Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

.9 DLy 20d¢
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30.
31.
32,
33
34.
35.
36.

37.
38.

Sensihilizarse sobre las buenas précticas ambientales, (leer la guia de buenas Précticas Ambientales)
Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos-de trabajo y de proteccion personal {(EPP).

39.

Enmarcar las funciones dé ia dependencia dentro del proceso del Sistema de la Gestién de la Calidad, lo cual
incluye la realizacion de las actividades de seguimiento, analisis de los indicadores de gestion y la mejora continua.
Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpiiendo con el MECI y sistema de gestion de
calidad de la Entidad.

Firmar paz y salvos donde certifica que ¢l funcionatio no presenta novedades de los biéhes a su cargo, para
efectos de fa liquidacion final o traslado a otras dependencias.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simuiacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables af interior de la empresa, '

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado-de SST.

Conservar el orden y aseo en as diferentes areas de la empresa.

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de Ia informacin relacionada con los asuntos que con
oeasion del desarrolle de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
Las demas funciones que le sean: aS|gnadas por ef Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Depeﬁdenmas de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entsdades publicas y privadas.

COMPETENCIAS LABORALES ' ' ?QEQU ERIMIENTOS

1. EDUCACION Titulo profesicnal de Ingeniero Etéclrico yio afines.
2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES +  Gestion en alumbrado publico

+  Gestion-de proyectos
s Gestion de redes elécticas
¢  Normativa vigente del &rea en que se desempefia

3. HABILIDADES e Conocimiento del entorno

o Contro! y optimizacion de los recursos

e Manejo informacién clara, oportuna, concreta y cierta.
«  Planificacion y Organizacién

« Transparencia

e  Compromiso

s  Proactivo

s  Confidencialidad

s Trabajo en Equipo

» Dinamico

s  Facilidad de hablar en Publico

»  Excelente Ortografia y Redaccion

o Capacidad para establecer relaciones interpersonales

1.9 DI 20



AREA ADMINISTRATIVA Cédigo M-TH-001
X Fecha
Vi CHABA TALENTO HUMANO Actualizacion | */*%/2022
e MANUAL DE FUNCIONES Y Version 004
| COMPETENCIAS LABORALES Pag. 81 de 93
"20222600005795
Al contestar por favor cite estos datos:
) No, de Radicado: *20222600005795*
B =310 Fecha: 20-12-2022
+  Efica

-4, EXPERIENCIA

Acreditar como minimo dos (2) anos de experiencia general en
el gjercicio profesional y relacionada con el cargo.

Nivel:

- Profesmnal Auxiliar

Denominacion del Empleo: Coordinador de Centrales y Subestacion
Cédigo: NIA

Grado: NIA

No. De Cargos: Une (1)

Dependencia:

Oficina Gestion Generacién y Distribucion

Cargo del Jefe Inmediato:

Lider de Generacion y Distribucidn

Contrato de trabajo previa convocatoria Elegida por

Vinculagién: .
Gerencia
Reemplazo: Delegado por Gerencia
Periodo: NiA
PROPOSITO PRINCIP,

Plamﬁcar, Organizar, Dirigir y Asegurar la calidad y ia oportunidad de la Informacion suministrada al lider de Generacién y

Distribucidn 6 al Gerente de [as necesidades de operacion de las Centrales de Generacion de-las focalidades.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los recursos necesarios para garantizar la continua operacion de las centrales de generacion
en los horarios establecidos.

2. informar al coordinador de cada localidad el horario de operacion diaria, y sus medificaciones.

3. Coordinar con &l lider del proceso las acciones necesarias para garantizar la prestacion del servicio de
energia en-cada ciudad, pueblo o centro poblado donde la empresa hace presencia,

4. Mantener uha constante comunicacion con los coordinadores de las localidades.

5. Llevar un control peritdico del combustible de cada localidad y hacer el pedido correspondiente para
garantizar la prestacién continua del servicio de energia eléctrica,

6. Elaborar la necesidad de los suminisiros que se requieran para generacion arliculados con el drea

técnica,

7. Mantener estrecha comunicacién con los coordinadores de las localidades para la recepcion y envio de la
documentacién, bienes 'y demas elemenios relacionados con las Centrales de Generacidn.

8. Elaborarinformes técnicos mensuales de las actividades realizadas y entregar al lider del proceso.

9. Programacion de turnos para el personal de Centrales y Subestacion y Cerlificar las-horas laboradas de
los operarios donde no exista coordinador de localidades.

10. Recepcien y andlisis de datos de operacion de las Centrales de los Municipios y tas Localidades para
informe técnico al SU1, y comparar la informacion con el drea comercial.

11. Realizar el manejo y cargue de la informacion requerida por 1a pagina SUI de la Stper intendencia de
Servicios Pdblicos Domiciliarios.
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12. Proyectar el consumo anual de la demanda de combustible mensual en cada central de generacion.

13. Elaborar el plan de mantenimiento preventivo anual de las Cenfrales y Subestaciones que se operen.

14. Llevar un registro de los costos de operacién de cada grupo electrogeno que permita medir el porcentaje
de eficiencia.

15. Apoyar al Lider de generacién y Distribucion en la elaboracién yfo actualizacion del plan de contingencia
al momento de fallar el suministro de-energia.

16. Verificar la ejecucion de los mantenimientos programados y no programados.

17, Programar el personal y las jofnadas de limpieza en cada central de generacién y subestacion elécttica
donde no se cuente con el coordinador de localidades.

18. Nofificar al Lider de.Generacion y Distribucion las novedades que se presenten en las cenfrales de
generacion en la parte técnica yfo con el personal.

19. Apoyar la parte técnica cuando el lider del area lo estime necesario.

20. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establetidos por la
Lorganizacion

21. Ejercer desde su cargo la politica de autoconirof propia del Sistema de Control Interno de la empresa.

22. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o-el Gerente de
acuerdo con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia
por los clientes internos y extemnos, teniendo en consideracion los términos de Ley, los procedimientos
internos establecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

23. Presentar informe mensual de cumplimiento de metas y gestion af Lider de Generacién Y Distribucion de
ELECTROVICHADA S.A. ESP.

24. Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

25, Ejercer el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECH y sistema de
gestionde calidad de la Entidad.

26, Participar aclivamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados,
promocion de comportamientos seguros y saludables al interior dela empresa,

27. Informar incidentes y accidentes de frabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

28. Conservar el orden y aseo eh las diferentes afeas de la empresa.

29. Sensibilizarse sobre las-buenas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

30. Utilizar adecuadamente las inslalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

31. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones fenga conocimiento, atendiendo fos lineamieritos
insfitucionales.

32. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerde con [a naturaleza del cargo.

RANGO O APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Crganismos de Contral.
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COMPETENCIAS LABORALES REQUERIMIENTOS
1. EDUCACION Tituio Profesional o tecnico de Ingenierg Mecénico yio afines

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Conocimientos en normatividad de  instalaciones
eléctricas nacionales.

»  Conocimientos en normas de seguridad y salud en el
trabajo y primefos auxilios.

»  Conocimientos amplios en procedimientos de instalacion,

montajes y operacion de equipos eléctricos.

Mecanica de Plantas de Generacion

o
3. HABILIDADES *  Altorendimiento en trabajo bajo presion.
* Concentracién
»  Conacimiento del entorng
= Control y optimizacion de os recursos
¢ Desireza manua]
e  Transparencia
s  Compromiso
»  Proactivo

» Confidencialidad

¢ Trabajo en Equipo

»  Dindmico

*  Excelents Orlografia y Redaccion

. Capacidad para establecer relaciones interpersonales
« Etica

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo Un {1) afio de experiencia general en el

ejercicio profesional y relacionada con ef cargo.

‘Nivel:

Auml!ar

Denominacion del Empieo: Supervisor de Redes

Codigo: NIA

Grado: N/A

No. De Cargos: Dos (2)

Area: Generacién y Distribucién

Cargo del Jefe Inmediato: Lider de Generacién y Distribucidn
Vinculacion: Contrato de trabajo

Reemplaza: Délegado por gerencia

Periodo: NIA

ROPOSITO PRINCIPA

'Supennsar Ilderar y apoyar las actividades de los linieros en el trabajo diario. Mejorar la productividad de los- empfeados |

desarro[lando un uso éptimo de los recursos para obtener una adecuada rentabilidad de cada actividad realtzada
I Il. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Elaborar con e! lider-del proceso un programa de trabajo ordenado de los linieros.

k2 -9 DIC 2022
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. 4 H

10.

1",

12.

13,

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,
22,

23.

Asignar las cargas de trabajo y las tareas de los linieros y entregarles.los materiales necesarios para su
desempéfio.

Observar y vigilar el cumplimiento de las tareas asignadas a cada uno de los linieros, resolver los
problemas que encuentre e indicar la forma de realizar las correcciones del caso.

Gestionar ante almacen el suministro de materiales para la realizacion de las labores designadas.
Realizar los reportes necesarios al lider del proceso-sobre el desarrollo del trabajo de campo a los
linieros. Estos informes deben establecer con claridad el estado de los trabajos, fas posibles soluciones y
hasta qué punto han.sido resueltos.

Inspeccionar la infragstructura eléctrica y nofificar al lider del proceso el estado actual.

Planear y programar los mantenimientos preventivos, predictivos y correctivos de los sistemas de
distribucién local donde la empresa hace presencia.

Verificar el uso correcto de los elementos de proteccion personal de los funcionarios su cargo.

Coordinar en campo las suspensiones del servicio-en media tension de los mantenimientos preventivos y
correctivos programados y no programados.

Ejercer las funciones de conductor de vehiculo.previa designacion de la empresa, cumpliendo la
normatividad vigente.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizaclon,

Atender al llamado def jefe inmediato en caso de ocuriir una emergencia en el sistema de distribucion
focal.

Preparar informes, documenios y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de
acuerdo con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia
por los clientes internos y externos, teniendo en consideracién fos términos de Ley, los procedimientos
internos establecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

Presentar informe mensual de cumplimiento de metas'y gestion ai Lider de Generacién Y Distribucion de
ELECTROVICHADA S.A. ESP.

Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

Ejercer el autocontrol en fodas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de
gestion de calidad de la Entidad.

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados,
promocién de comportamientos seguros y saludables ai interior de la empresa.

informar.incidentes y accidentes de trabajo a! jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden’y aseo en las diferentes &reas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las busnas précticas ambientales, {leer la guia de buenas Practicas Ambientales)
Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasion de! desariollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
instifucionales.

Las demas actividades que le sean ordenadas por el jefe inmediato o superiores que sean afines con la

naturaleza del cargo.

NN

199 DIC ?
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Dependencias de [a Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades piblicas y privadas:
Organismos de Control,

COTPETENGIAS LA_BORALES GIMIEN LUS. BASIL0:

" REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION

Titulo de téenico Electricista con Matricula Profesional del
CONTEC, con certificado de trabajo seguro-en alturas y
Licencia de Conduccidn.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Conocimientos en normatividad de instalaciones
eléctricas nacionales.

»  Conocimientos en normas de seguridad y: salud en el
trabajo y primeros auxilios.

» Conocimientos en procedimientos de instalacion,
montajes y operacion de equipes eléctricos.

o Interpretacion de informacion de las hojas de trabajo

e  Manejo de equipos técnicos de miedicion.

3. HABILIDADES

«  Alto rendimiento en trabajo bajo presian.
»  Concentracion '

o Conocimiento del entorno

= Conirol y optimizacion de los recursos

o Desireza manual

¢  Transparencia

*  Compromiso

e Proactivo

»  Confidencialidad

*  Trabajo en Equipo

+  Dindmico

s Excelente Ortografta y Redaccion

»  Capacidad para establecer relaciones interpersonales
e Efica

4. EXPERIENCIA.

Acreditar como minimo dos (2} afios de experiencia general en
el ejercicio profesional y relacionada con el cargo,

i DENTIFICACION
Nivel: Auxiliar
Denominacién del Empleo: Liniero - Auxiliar
Cédigo: NIA

Grado: N/A

No. De Cargos: Indefinido

Dependencia;

Oficina Gestién Generacion y Distribucion

2 9D1C 2
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Cargo del Jefe Inmediato: Supervisor de Redes

Vinculacién: Contrato de trabajo ¢ de aprendizaje SENA

Reemplazo: Delegado por Gerencia

Periodo: NIA

PROPOSITO PRINCIPA

Instalar, mantener y reparar redes, lineas aéreas de distribucion y fransmision eléctrica, aisladores, conductores, postes de
iluminacion, interruptores, transformadores y ofro equipo asociado, para la buena prestacion del servicio DE

ELECTROVICHADA S.A. ESP

IIl; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ut|l|zar Ia dotacmn y el camé que lo identifique como funcienario'de la empresa

2. Repararlos dafios en las redes de Media Tenston, Baja Tension y transformadores, reportados por los
usuarios.

3. Realizar mantenimientos preventivos, predictivos y correctivos del funcionariento del sistema de
distribucion local en las cabeceras municipales y localidades doride la empresa hace presencia.

. Instalacion de equipe de medida por usirarios nuevos

5. Reparar los dafios en |as redes de Media Tension, Baja Tension y Transformadores, reportados por los
ysuarios,

6. Afender el llamado del jefe inmediato en caso de ocurrir emergencia en el sistema de distribucion local.

7. Ejecutar labores de poda a los arboles que afectan [a estabilidad del sistema de distribucion local en las
cabeceras municipales y lecalidades donde la empresa hace presencia.

8. Cambio de equipo de medida-por dafio, por ampliacion de carga o por soficitud del usuario.

9. Normalizacion de-acometidas.

10. Realizar las suspensiones y reconexiones del servicio de energia.

11, Efectuar cortes de servicio de energia eiéctrica al usuario cuando lo determine la empresa.

12. Verificar el equipo medidor del usuario por lectura critica.

13.  Amarre de usuarios por transformador.

14, Verificar el consumo de usuarios del sector por transformador,

15. Deteccién de conexiones iregulares.

16. Marcacion de postes.

17. Interpretar y leer los planos, esquemas y bocetos de elementos eléctricos, diagramas de circuito y
especificaciones de cadigos eléctricos para determinar la disposicion del cableado en edificaciones
nuevas o existentes

18. Mantener limpios, en excelente estado y darle un buen uso a los equipos de Proteccion Personal que le
han sido asignados por la empresa.

19. Portar todos los elementos requeridos para realizar las actividades designadas.

20. Reportar los elementos faltantes yfo en mal estado inmediatamente para su reposicion.

21. Paiticipar en las actividades de capacitacion y entrenamiento que se realice la empresa,

22, Velar por la seguridad y bienestar de compafieros de trabdjoy terceros.

23. Informar al jefe inmediato cualquier procedimiento o situacion peligrosa.

24. Proponer medidas preventivas y correctivas en los procedimientos designados.

25. Realizar inspecciones de los elementos de proteccion personal antes de iniciar actividades en campo.

3 9 DI 2022
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26.
27,
28,

29,

30,
3.
32,
33.

34,

35.
36.

37.

38.
39.
40.
4,
42.

43.

naturaleza del cargo

Verificar antes de salir & campo que cuenta con la herramienta asignada para realizar las actividades,
Ejecutar con planificacion, coordinacion, calma y habilidad el trabajo designado.

Ejecutar las actividades con eficiencia y eficacia teniendo en cuenta la normatividad vigente, con el fin de
garantizar la calidad del servicio sin afectar la vida humana, animal y bienes ptiblicos y privados.

Ejercer Jas funciones de conductor de vehiculo previa designacién de la empresa, cumpliende la
normatividad vigente.

Acatar y cumplir las politicas y normas establecidas por la empresa.

Brindar buen trato a los clientes.

Consultar con sus superiores las inquietudes que tenga sobre 1a realizacion adectada de los trabajos.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por Ia
organizacion,

Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato o el Gerente de
acuerdo con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia
por los clientes internos y externos, teniendo en constderacion los términos de Ley, los procedimientos
intemos establecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

Velar por ia buena imagen de la empresa y mantener bien presentada la oficina.

Ejercer el autocontrol en' todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de
gestién de cafidad de la Entidad.

Parficipar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados,
promocion de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y'aseo én las diferentes areas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, {leer la guia de buenas Practicas Ambientales)
Utilizar adecuadamente las instafaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos gue
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

Las demas actividades que le sean ordenadas por el jefe inmediato o superiores que sean afines con la

V: RANGO O APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes infernos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

COMPETENCIAS LABORALES _

1. EDUCACION

Titulo de técnico Efectricista con Matricula Profesional del
CONTEC, con certificado de frabajo seguro en alturas y
Licencia de Conduccion de Vehiculo o Moto

- 2.9 DIC 2022
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2. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conocimientos de frabajo seguro en alturas

»  Conocimientos en normas de seguridad y salud en el
trabajo y primeros auxilios,

»  Manejo de equipos técnicos de medicion

» Interpretacién de informacion de las hojas de trabajo.

3. HABILIDADES

»  Alfo rendimiento en trabajo bajo presién.

s  Concentracion

»  Conocimiento del entorno

s Conocimiento en circuifos y sistemas  eléctricos.
Conocimientos  en  nomatividad de  instalaciones
eléctricas nacionales.

»  Conocimientos amplios en procedimientos de instalacion,
montajes y operacion de equipos etectricos.

s Confrol y optimizacion de los recursos

s Destreza manual

o Transparencia

»  Compromiso

s Proactiva

o Confidencialidad

s  Trabajo en Equipo

e Dinamico

+  Excelente Crtografia y Redaccion

o Capacidad para establecer relaciones interpersonales

s Flica

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo seis (06) meses de experiencia general

en eE EJEI’CICIO tecmco profesional.

ot .,_DENTIF!CACION
Nivel: Auxiliar
Denominacion del Empleo: Operario de Grupos Electrogenos
Cadigo: NIA
Grado: NIA
No. De Cargos: indefinido
Area: Generacion y Distribucién
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Centrales y Subestacion
Vinculacion: Contrato de trabajo
Reemplazo: Delegado por gerencia
Periodo: N/A
PROPOSITO PRINCIPA

Rewsar durante Ios turnos de operacuo el funcionamiento de fos equipos de la subestacion para garantizar que operen
correctamente, llevar los registros de operacion exigidos en cada caso y colaborar con la realizacion de los mantenimientos

PRI
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programados, Ademas operar, administrar y mantener en buen funcionamiento los grupos electrdgenos de la localidad

respectiva

2. Ejecutar las actividades y tareas de-operacion con eficacia y eficiencia con el fin de garantizar la calidad y

continuidad de la prestacion del servicio de energia eléctrica.

3. Seguir los protacolos establecidos para la operacion de los equipos de la Subestacién y ceniral de generacion.

4. Llevar registro de operacion de los equipos de la Subestacion y centrales de generacion con ef mecanismo
establecido,

5. informar al coordinador cualquier anomalia detectada en la operacion normal y funcionamiento de la

subestacion'y central de generacion.

8. Realizar la toma de lecfura de energia en |a subestacion Puerto Paez, ubicada en la Republica Bolivariana de

Venezuela cuando sea delegado por jefe inmediato.

— D oo~

Ejecutar el protocolo de manejo de hidrocarburos.
Efectuar actividades de aseo y ornato de la vegetacion de la subestacion cumpliendo las normas de seguridad.
Ejecutar la realizacion de los mantenimientos preventivos programados de actividades no.éspecializadas.
Apoyar los mantenimientos correctivos y predictivos a los equipos, siguiendo las instrucciones establecidas.
Realizar el mantenimiento requerido a las instataciones de la central para que las condiciones de aseo y

seguridad industrial sean éptimas y puedan prevenirse los diversos riesgos.

12. Utilizar la ropa de dotacion y los elementos suministrados por la empresa en la realizacion de las actividades
inherentes a su cargo.
13. Acatar las consignas y normas de seguridad propias de las actividades y las indicadas por el ingendero lider del

proceso o coordinador de centrales.

14. Cumplir con las normas, disposiciones y reglamentos que rigen los procedimientos de la empresa, para

contribuir al buen desempefio global de la entidad,

15. Mantener ia reserva e integridad sobre la informacién que coriozca én desarrollo de sus funciones, para

contribuir a la conservacion adecuada de fa misma.

16. Estar en constante comunicacion con el proceso de distribucion para informar de alguna falla defectada.
17. Coordinar con el lider det proceso las suspensiones programadas bajo la coordinacion def supervisor o persona
designada a realizar la maniobra. Operar de manera directa la planta.

18. Utilizar correctamente los Elementos de proteccion Personal.
19. Mantener Aseado el puesto trabajo, los elementos de su trabajo, y €l grupo electrogeno.
20. Llevar las planillas correspondientes a la operacion de fa planta.

21. Estar pendiente de la Medicién de fa tension de la red eléctrica y / 0 Salida binaria teniendo en cuenta las

medidas de seguridad correspondientes.

22. Informar a su jefe inmediato de los cambios necesarios.de los implementos para la planta {filtros, correas,

valvulas, aceite, efc.) i
23. Informar al jefe inmediato del tiempo de operacion de [ planta para su respectivo mantenimiento preventiva.
24. Revision peritdica del combustible aimacenado e informar al jefe inmediato de la cantidad existente:

25. Recibir el combustible,
26, Usar el combustible solo en el grupo electrégeno.

27, Extraer el combustible de los tanques con autorizacién del jefe inmediato, para enviar a las localidades.

28, Operar el grupo electrogena de la forma correcta.
29. ‘Estar en continua comunicacion con los linieros para efectos de suspension del servicio.
30, Informar inmediatamente suceda un dafio en el grupo electrogeno al lider de la localidad.

31. _Participar en las actividades de capacitacion y entrenamiento que se realicen.

K DIC 202



g
Trdatste

VIiC

et MANUAL DE FUNCIONES Y

Energia para tuifss

AREA ADMINISTRATIVA Cédigo M-TH-001

Fecha
TALENTO HUMANO Actualizacién | /XX/2022

HADA Version 004

COMPETENCIAS LABORALES Pag. 90 de 93

**20222600005795™

Al contestar por favor cite estos datos:

No. de Radicadoe: *20222600005795*

14 o Fecha: 29-12-2022

T 3

32.
33.
34,

35.
36.

37.

38,
39.
40.
4.
42,

43,

Cumplir con fas normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacién
Ejercer desde su cargo la politica de autocontrol propia del Sistema de Control Interno de la empresa.
Realizar Mantenimientos preventivos, predictivos y correctivos del funcionamiento del sistema de distribucion
local en las cabeceras municipales ¥ localidades donde |la empresa hace presencia,

Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien présentada fa oficina.

Ejercer ¢l autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el MECl y sistema de gestion de
calidad de ta Entidad,

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simulacros programados, promocion
de comportamientos seguros y saludables al interior de |a empresa.

informar incidentes. y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST-

Conservar el'orden y aseo en las diferentes areas de fa empresa.

Sensibilizarse sobre fas blienas practicas ambientales, (leer la guia de buenas Practicas Ambientales)

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal (EPP).

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion refacionada con los asuntos. que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos insfitucionales.

Las demas actividades que le sean ordenadas por &l jefe inmediato o superiores-que sean afines con |a
naturaleza del cargo.

Dependencias de fa Entidad,

Clientes

Entidades plibficas y privadas.
Crganismos de Control.

internos y externos.

COMPETENCIAS LABORALES | REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION Titulo-de técnico Electricista con Matricula Profesional del.
CONTEC.
2. CONOCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES ¢  Conocimientos de trabajo seguro en-alturas

o Conocimientos en normas de seguridad y salud en el
trabajo y primeros auxilios.

3. HABILIDADES « Alto rendimiento en trabajo bajo presion.

«  Concentracidn

«  Conccimiento del entofné

« Mansjo de circuitos y sistemas eléctricos.

» Manejo de normatividad de instalaciones eléctricas
nacionales.

o Manejo de procedimientos de instalacion, montajes y
operacion de equipos electricos.

o Interpretacion de informacion de las hojas de trabajo

s Manejo de equipos técnicos de medicién.

»  Control y optimizacion de los recursos

s  Desfreza manual

SRR it

_—



gLE

VECH;AL@A. MANUAL DE FUNCIONES Y Versién 0o

Energia para oz

AREA ADMINISTRATIVA Cédigo. M-TH-001

Fecha
TALENTO HUMANO Actualizacion | /X%/2022

COMPETENCIAS LABORALES Pag. 91 de 93

20222600005795*
Al contestar por favor cite estos datos:

. . No. de Radicado. *20222600005795*
FE-716 Fecha: 29-12-2022

¢ Transparencia

e  Compromiso

o Proactivo

o Confidencialidad

» Trabajoen Equipo

»  Dinamico

».  Excelente:Ortografia y Redaccion

] Capac:dad para establecer relaciones interpersonales
s Flica

4, EXPERIENCIA Acreditar como minimo seis (06) meses de experiencia general

en el ejercicio téenico profesional

.:'Nivel:

Auxiliar
Denominacién del Empleo: Mecanico
Cédigo: NIA
Grado: NIA

No. De Cargos:

Uno (1)

Area: Generacion y Distribucién

Cargo de! Jefe Inmediato: Coordinador de Centrales y Subestacion
Vinculacion: Contrato de trabajo

Reemplazo; Delegado por Gerencia

Periodo: NIA

ROPOSITO PRINCIPZ

Realrzar el montaje y &l mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas que estan al servicio de fa empresa, y hacer ios

a;ustes de las partes que requieran cambio.

i[H DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIAL

© o

Construccion y montaje de las nuevas instalaciones y plantas, y realizar el mantenimiento de las

existentes.

Realizar las actividades o reajustes oporunos en las plantas, piezas o herramientas necesarias para
garantizar su funcionamiento satisfactorio.

Identificar y resolver los problemas que surjan en el curso de su trabajo.

Ejecutar las actividades y tareas de mantenimiento correctivo y preventivo de las Plantas Eléctricas con
eficacia y eficiencia con el fin de garantizar fa calidad y continuidad de 1a prestacion del servicio de
energia eléctrica.

Supervisar que todas las unidades de las plantas de la empresa estén en buenas condiciones
Eiaborar el calendario mensual y anual, para el mantenimiento preventivo de las.plantas, e informar al
lider de la localidad de.dicho calendario.

Informar al jefe inmediato sobre los repuestos requeridos para el funcionamiento de las plantas.
Seguir los planes de mantenimiento disefiados a corto, medio y largo plazo.

Cumplir la normativa de seguridad establecida.

) 9D1C 200
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10.
1.
12.
13.
14.
15,

18,
17.

18.
19.

.gestion de calidad de ia Entidad.

20

21.
22.
23.
24.
25,

26.

-Seguir los protocolos establecidos para la realizacion de los mantenimientos y reparaciones de los

‘Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de frabajo y de proteccion personal (EPP).

naturaleza de! cargo.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion

Ejercer desde su cargo la politica de autocontrol propia del Sisterna de Control Inferno de la empresa.
Utilizar el carné que lo idenfifique como funcionario de la empresa.

equipos de‘las centrales de generacion de ELECTROVICHADA S.A. ESP.

Llevar registro de los mantenimientos de los equipos de la Subestacién y centrales de generacitn con el
metanismo establecido.

Efeciuar actividades de aseo y ornato de la vegetacion de la subestacién cumpliendo las normas de
sequridad.

Estar en constante comunicacion con el proceso de distribucian para informar de alguna falla detectada.
Informar a su jefe inmediato de los cambios necesarios de los implementos para la planta (filtros, cotreas,
vaivulas, aceite, efc.)

Velar por la buena imagen de la Empresa y mantener bien presentada la oficina.

Ejercer el autocontrol en fodas las actividades gue desarrolla, cumpliendo con el MECI y sistema de

Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en Trabajo, simufacros programados,
promocion de comportamientos seguros y saludables al interior de la empresa.

Informar incidentes y accidentes de trabajo al jefe inmediato o Encargado de SST.

Conservar el orden y aseo en |as diferantes areas de la empresa.

Sensibilizarse sobre las buenas practicas ambientales, (ieer la guia de buenas Précticas Ambientales)

Guardar ia-debida reserva, confidencialidad y seguridad de [a informacion relacionada con los asuntos que-
con ocasion del desarrolio de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

Las demas actividades que le sean ordenadas por el jefe inmediato o superiores que sean afines con la

g

V. RANGO .0 APLICACION ..

“Dependencias de Ia Entidad.

Clientes intemos

Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control,

y externos.

V. PERFIL LABORAL -

ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIA

COMPETENCIAS LABORALES |

REQUERIMIENTOS

1. EDUCACION

Titulo de técnico en mecanica.

2. CONOCIMIEN

TOS BASICOS ESENCIALES

s Conocimientos amplics de Mecanica General
Conocimientos-de frabajo seguro en alturas
Conocimientos en normas de seguridad y salud en &l
trabajo y primeros auxilios.

Conocimientos amplios en Equipos de Generacion
Diésel.
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»  Conocimiento en circuitos y sistemas eléctricos.

»  Conocimientos amplios en procedimientos de instalacion,
montajes y operacion de equipos eléctricos.

» Interpretacion informacion de las hojas de trabajo

*  Manejo de equipos técnicos de medicion.

3. HABILIDADES

»  Concentracion

e  Transparencia
e Comprormiso
»  Proactivo

o Dindmico

e Efica

o  Confidencialidad
¢ Trabajo en Equipo

* Altorendimiento en trabajo bajo presion.
o Conocimiento del enforno

*  Control y optimizacion de los recursos
¢ Destreza manual

»  Capacidad para establecer relaciones interpersonales

4. EXPERIENCIA

Acreditar como minimo un (01) afio de experiencia general en el
gjercicio técnico profesional y relacionada con el cargo.

Dada eh Puerto Caivefio, el dia,

[ >

CARLOS ALBERTO GARCIA PERDOMO

Gerente General

"2 9 DIC 2022
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