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1. INTRODUCCION

El manual de funciones es un documento con el que EMELCE S.A., E.S.P., delimita
las funciones, tareas y responsabilidades de los trabajadores de la empresa.

El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las actividades de
la empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la misma.
De esta manerqa, se evitan frabajos y compromisos compartidos que no solo
redunda en pérdidas de tiempo sino también en la disolucidn de responsabilidades
entre los empleados de la empresa, o peor aun de una misma drea o seccion.

Ademds, el manual de funciones sirve para fijar politicas y establecer sistemas
administrativos denfro de la empresa, facilita la comprension de los objetivos,
politicas, estructuras y tareas de cada cargo integrante de la organizacion.

La importancia de describir las funciones y responsabilidades, consiste en que el
jefe directo de cada empleado, tiene una herramienta objetiva para medir el
grado de cumplimiento de cada una de las funciones bdsicas de cada trabajador,
en el momento de llevar a cabo su evaluacion. Asi mismo, al darle a conocer all
tfrabajador sus funciones y responsabilidades, se tiene un procedimiento sencillo de
control de gestidon sobre el cargo, y que se pueda evaluar objetivamente el
desempeno del frabajador periddicamente, dejando a un lado, en caso dado, los
prejuicios personales.
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2. ANTECEDENTES Y BASE LEGAL

De conformidad con lo establecido en la escritura puUblica N° 267 del 16 de
octubre de 1998, EMELCE S.A., ES.P. es una sociedad andnima clasificada
legalmente como una sociedad de economia mixta, de nacionalidad
Colombiana, sometida al régimen previsto para las empresas de servicios publicos,
domiciliarios, que prescriben las leyes 142y 143 de 1994, la ley 286 de 1996, la ley 689
de 2001 vy disposiciones de la CREG, la UPME, el IPSE, el Cédigo de comercio y
demds normas concordantes que regulan la materia.

Esta sujeta a la inspeccion, control y vigilancia de la Superintendencia de Servicios
PUblicos Domiciliarios, su domicilio principal es la ciudad de Inirida- Guainia.

Su Objeto Social es la Distribucion y Comercializacion de energia eléctrica en el
Departamento del Guainia. Igualmente, EMELCE S.A.; E.S.P. maneja y distribuye los
subsidios asignados por el IPSE, a las comunidades indigenas y corregimientos del
Departamento, pero en la actualidad se encarga de la comercializacion vy
distribucion.

El capital autorizado es de $ 400'000. 000.00 representado en dos mil (2000)
acciones con un valor nominal $200. 000.00 cada una; el capital suscrito y pagado
es de $239°200. 000.00 representado en (1196) acciones con un valor nominal cada
una de $ 200. 000.00 segun el articulo 9° de la escritura de constitucion.

EMELCE S.A., ES.P. cuenta con el registro numero 15999 ante la Cdmara de
Comercio de Villavicencio, con NIT. 843.000.057-8 otorgado por la DIAN con sede
en Villavicencio y con codigo numero 130194000 ante la Contaduria General de la
Nacion.

Su estructura orgdnica estd conformada por 4 niveles jerdrquicos: su mdxima
autoridad es la Asamblea General de Accionistas; en segundo nivel esta la Junta
Directiva; en tercer nivel la Gerencia y en él ultimo nivel, los departamentos
Financiero, Operativo, Administrativo, cuenta con una planta de personal de 35
empleados.

El drea Financiera y Contable cuenta con un Software integrado que fue adquirido
a la empresa Formula 4gl, para el proceso contable de identificacion, registro,
preparacion y revelacion de sus Estados Financieros.
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3. ESTRUCTURA ESTRATEGICA DE EMELCE S.A, E.S.P.
3.1 MISION

EMELCE S.A. ESP genera, distribuye y comercializa energia eléctrica en el
Departamento del Guainia.

Estamos comprometidos en cumplir las necesidades y expectativas de nuestros
usuarios, a través de la prestacion de un servicio de alta calidad, eficiencia,
cobertura, oportunidad, seguridad, proteccidon de los recursos y mejoramiento
continuo, contribuyendo dia a dia a mejorar la calidad de vida de nuestros clientes
y colaboradores, asi como aportando al desarrollo socio —econdmico del pais, con
acciones de responsabilidad social en las regiones donde operamaos.

3.2 VISION

En el ano 2025, EMELCE S.A., ES.P., estard posicionada y consolidada como
Empresa lider en el mercado energético de las zonas no interconectadas del pais,
destacada por un servicio de alta calidad, eficacia, cobertura, oportunidad,
proteccion y seguridad en la ejecucion de sus actividades.
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5. DEFINICION DEL MANUAL DE FUNCIONES

Instrumento de trabajo necesario para normalizar y precisar las funciones del
personal que conforma la estructura organizacional, delimitando a su vez, sus
responsabilidades y logrando mediante su implementacion la correspondencia
funcional entre cada cargo y el talento humano necesario para desarrollarlo.

5.1 CARACTERISTICAS

Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

Proporcionar la localizacion de una forma simple y eficaz de las funciones a
desarrollar por el personal.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la
organizacion.

5.2 VENTAJAS
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Permiten alcanzar los objetivos trazados y el mejor funcionamiento del
personal.

Conftribuye al mejor desempeno de las actividades de manera efectiva y
eficaz.

Constituye una memoria institucional.

Son una fuente importante y constante de informacion sobre los cargos,
perfiles, competencias y responsabilidades de la organizacion.

Establece una guia de trabajo para los empleados.

Sirve como medio de integracién y orientacién para el personal de nuevo
ingreso, facilitando asi la adaptacién a su nuevo tfrabajo.

Proporciona informacién a los trabajadores sobre sus actividades, ubicacion
dentro de la estructura general de la organizaciéon y la linea de autoridad.
Es un documento esencial para la delimitacidn de las responsabilidades que
tiene cada trabajador dentfro de su cargo y en la empresa en general.
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6. DESCRIPCION DEL FORMATO DE MANUAL DE FUNCIONES

La descripcion del formato de manual de funciones es una explicacion escrita de
las labores, responsabilidades, conocimientos, habilidades, deberes, condiciones y
otros aspectos relevantes del cargo de los funcionarios de las dareas de la Empresa
de Energia del Guainia la Ceiba S.A.ES.P. el formato de manual de funciones
cuenta con las siguientes caracteristicas y especificaciones.

6.1 IDENTIFICACION

En este item se especifica el contenido de los diferentes pardmetros incluidos en el
formato de descripcion del cargo:

v Area: hace referencia al departamento al cual pertenece el cargo
analizado.

v" Nivel: describe el nivel jerdrquico del cargo (directivo, asesor, ejecutivo,
técnico, administrativo y operativo)

v' Cargo: define el nombre o denominacion del cargo a describir y asignar las
respectivas funciones, labores, actividades y responsabilidades.

v Jefe Inmediato: cargo que supervisa directamente el puesto de trabajo
analizado.

v N° Personas en el cargo: cantidad de personas que ocupan este cargo.

v' N° de personas a cargo: cantidad que personas que fiene bajo supervision
directa.

6.2 OBJETIVO DEL CARGO

Describe brevemente la razén de ser con el propdsito fundamental que debe
cumplir dicho puesto de trabajo y para el cual fue creado el mismo.

6.3 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Es la descripcidn especifica de todas las funciones, tareas y responsabilidades que
deberd cumplir cabalmente la persona que se posesione en el cargo.

6.4 REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS
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Detalla los requerimientos minimo necesarios que debe tener el aspirante al cargo,
nivel educativo, laboral, experiencia necesaria etc., para el desarrollo satisfactorio
del puesto de frabagjo.

7. ESCALA DE VALORACION CORRESPONDIENTE AL PERFIL DEL CARGO

Educaciéon: Abarca la educacion formal incluyendo cursos especiales que se
consideran necesarios como minimo para el normal desempeno de las funciones.
Experiencia: Factor que mide el tiempo minimo requerido realizando estas
funciones, para ejecutar eficazmente el trabajo.

7.1 FACTORES

7.1.1 COMPETENCIAS: Son las referencias mediante las cuales se realiza el proceso
de evaluacion

7.2 HABILIDAD
7.2.1 VERBAL: hace referencia a la capacidad que tiene una persona para
establecer comunicacién oral con sus companeros de trabajo y el publico en

general.

Baja: Requiere manejo de la palabra para establecer comunicacion con el equipo
de frabagjo.

Media: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer comunicacién con
el equipo de trabajo y los usuarios.

Alta: Se requiere un excelente manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y usuarios de la
empresa.

7.2.2 MENTAL: grado de concentracion que se requiere en el ejercicio de las
labores a desarrollar en cada puesto de trabagjo.

Baja: Sigue las instrucciones definidas y exactas para la ejecucion de sus labores.

Media: Sigue las instrucciones y toma pequenas decisiones en el desarrollo de su
frabajo.

Alta: Resuelve constantemente problemas dificiles y de trascendencia.

7.2.3 MANUAL: mide la facilidad, velocidad, coordinacion y exactitud para realizar
determinada labor.
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Baja: Para le ejecucién de sus tareas requiere menor velocidad y coordinacion.

Media: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad, coordinacion y
exactitud.

Alta: La ejecucion de sus tareas requiere alta velocidad, coordinacion y exactitud.
7.3 RESPONSABILIDAD

7.3.1 POR SUPERVISION: evalUa la responsabilidad relacionada al trabajo de
ayudar, instituir o dirigir el frabajo de otros.

Baja: Responde solamente por su trabagjo, es supervisado técnica vy
administrativamente.

Media: Dirige y supervisa el tfrabajo de otros empleados, ademds, es supervisado
técnica y administrativamente.

Alta: Dirige y supervisa el trabajo del personal que labora en la empresa. No es
supervisado.

7.3.2 POR EQUIPOS: Evalua la responsabilidad de impedir danos por descuidos en
la operacion del equipo empleado en las actividades de la empresa.

Baja: Responde por muebles, equipos y herramientas con valor menor o igual a (3)
tres salarios minimos legales mensuales vigentes.

Media: Responde por muebles, equipos y herramientas con valor mayor de (3) tres
y menor o igual a (5) cinco salarios minimos legales mensuales vigentes.

7.3.3 POR CONTACTO: evalua la relacion laboral que sostiene el trabajador con el
personal interno y externo de la empresa en el desarrollo de su tarea.

Baja: Se relaciona con los companeros de trabagjo.
Media: Se relaciona con el personal interno y usuarios.
Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios y entidades externas.

7.3.4 MANEJO DE DINERO: evalla la cantfidad de dinero que manipula el
empleado, tanto en efectivo como en documento en valor.

Baja: No posee responsabilidad en manejo de dineros.
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Media: Responde por dinero en efectivo y documentos, por una valor, menor o
igual a (20) veinte salarios minimos mensuales legales vigentes.

Alta: Responde por dinero en efectivo y documentos de valor, por sumas mayores
a (20) veinte salarios minimos legales mensuales vigentes.

7.3.5 POR INFORMACION: factor que evalia la responsabilidad del cargo,
teniendo en cuenta el manejo y la importancia de la informacion.

Baja: Maneja informacion propia del desempeno de la labor en el interior de la
empresa.

Media: Maneja informacién que se relaciona con los usuarios. Esta informacion
debe ser archivada.

Alta: Maneja informacién importante y confidencia exclusiva para el buen
funcionamiento de la empresa indispensable en la toma de decisiones.

7.4 ESFUERZO

7.4.1 MENTAL: considera el grado de coordinaciéon entre la destreza manual y la
habilidad mental.

Bajo: Las labores exigen poca concentracion, la operacion es sencilla y repetitiva.
Medio: Sus labores exigen frecuente concertacion, el tfrabajo es complejo.

Alto: Las labores del cargo exigen frecuentemente concentracion de forma
continua. El trabajo es complejo.

7.4.2 VISUAL: el grado de esfuerzo visual requerido Para El desempeno del cargo.
Bajo: Sus labores requieren poca atencion visual.
Medio: Las labores a realizar requieren poca, pero constante atencion visual.
Alto: Las labores a realizar requieren mediana y constante atencién visual.

7.4.3 FiSICO: cantidad y continvidad de esfuerzo fisico necesario para la
manipulacion de materiales, magquinas y herramientas.

Bajo: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de hasta 3kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas esporddicamente.

Medio: Se requiere esfuerzo fisico mediano, se levantan objetos hasta 6Kg de peso,
se adoptan posiciones incomodas intermitentemente.
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Alto: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se levanta objetos con
mas de 6 kg de peso se adoptan posiciones incomodas constantemente.

7.5 CONDICIONES DE TRABAJO.

7.5.1 MEDIO AMBIENTE: determina las condiciones ambientales en las cuales
normalmente la persona debe realizar su frabajo.

Bajo: Condiciones de trabajos ideales y ergondmicos.
Medio: Condiciones no optimas de trabagjo.
Alto: Condiciones pésimas y desagradables de trabajo,

7.5.2 RIESGOS: factor que evalta los peligros que rodean el puesto de trabajo, que
pueden llegar a producir accidentes o enfermedades profesionales aun cuando
se hayan instalado todos los dispositivos de seguridad. Se toma en cuenta el
material que se maneja, las maqguinas o herramientas que se emplean, la posiciéon
en que se trabaja.

Bajo: Existe peligro de accidentes.

Medio: Existe peligro de accidente, posiciones incomodas no ergondmicas pueden
causar lesiones y una enfermedad profesional.

Alto: Alto riesgo de accidente, se puede causar incapacidades permanentes e
incluso la muerte.
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GERENCIA
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE 3

1. IDENTIFICACION

AREA: GERENCIA NIVEL: DIRECTIVO

CARGO: GERENTE GENERAL

JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 PERSONAS A CARGO: 35

2. OBJETIVO DEL CARGO

ADMINISTRAR, DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS, RECURSOS Y EL TALENTO HUMANO
DE EMELCES.A., E.S.P., DE ACUERDO CON EL PLAN DE GESTION Y LAS DIRECTRICESDE LA JUNTA DIRECTIVA,
PARA PRESTAR EL SERVICIO DE ENERGIA A LA COMUNIDAD DEL DEPARTAMENTO DEL GUAINIA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la sociedad y representarla judicial y extrajudicialmente.

2. Convocar ala Asamblea General de Accionistas y de la Junta Directiva de acuerdo con la Ley y
los estatutos de la sociedad.

3. Ejecutarlas determinaciones de la asamblea general de accionistas y de la junta directiva.

Constituir los operadores judiciales y extrajudiciales que obrando a sus érdenes juzgue necesario
fijar sus honorarios y delegarle las afribuciones que considere pertinentes, siempre y cuando fales
facultades sean compatibles con la naturaleza del mandato y limitaciones de sus propias
atribuciones.

5. Celebrar y suscribir los contratos, asumir las obligaciones y ejecutar los demds actos que
desarrolle el objetd de la empresa.

6. Responder por la direccidon y manejo de la actividad contractual y la de los procesos de
conftratistas. Debe asegurar que la empresa se cumpla el reglamento de contratacion establecido
por la junta directiva.

7. Cuidar de la recaudacién y la adecuada inversidon de los fondos de la Empresa.

8. Adelantar las acciones necesarias para lograr el pago oportuno de los servicios de los usuarios o
suscriptores de los cual deberd informar bimensualmente a la Junta Directiva de la Sociedad.
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9. Presentar conjuntamente con la Junta Directiva a la Asamblea General de Accionistas el informe
como si hubiera llevado su gestion y sobre los sistemas, medidas e innovaciones que considere
conveniente recomendar para el mejoramiento de la sociedad. Asi mismo rendir cuentas
comprobadas de su gestion, cuando lo exija la Asamblea General de Accionistas o la junta
Directiva, al final de cada ano y cuando se retfire del cargo.

10. Preparara los presupuestos anuales, los planes de accion, los programas de inversion,
mantenimiento y gastos, asi como los estudios econdmicos de la sociedad, asi como analizando la
adecuacién de los programas para cada vigencia y someterlos a consideracion de la Junta
Directiva.

11. Nombrar, promover y remover a los empleados de la Sociedad, cuya asignacioén le corresponda y
resolver sobre sus renuncias, licencias, encargos y vacaciones.

12. Someter a consideracion de la Junta Directiva la planta de personal y las modificaciones que en
esta se produzcan.

13. Aplicar las tarifas autorizadas por la Comisién de Regulacidn de Energia y Gas y prepara
oportunamente los estudios econdmicos requeridos para solicitar las modificaciones en las mismas
y someterlos a aprobacién de la Junta Directiva.

14. Poner a disposicion de los accionistas con quince (15) dias hdbiles de antelacién de la Asamblea
General de Accionistas, el inventario, el balance, las cuentas, los libros y demds comprobantes
exigidos por la Ley, una memoria razonada sobre la marcha de los negocios sociales con el
proyecto de distribucion de utilidades si los hubiera debidamente Aprobado por la Junta Directiva.
Este informe del Gerente deberd contener ademds las informaciones y los indicadores que se
hayan establecidos como metas, bien los planes de accidén o en los convenios de desempeio.
Ejecutar y cumplir estrictamente los convenios de desempeno. Ejecutar y cumplir estrictamente los
convenios de desempeno, asi como todos los actos, contratos y obligaciones que contraiga a
nombre de la Sociedad.

15. Presentar un informe detallado a la Junta Directiva en cada reunidn acerca del cumplimiento y
comportamiento de los indicadores, en cuanto a operacién, ingresos, gastos, ejecucidn
presupuestaria, situacion financiera, recuperacion de perdidas, calidad del servicio prestado,
cobertura, nombramiento del personal, celebraciéon y ejecucion de contratos y demds aspectos
referentes a su gestidn. Asi como las metas a que se ha comprometido la empresa en convenio
con ofras entidades.

16. Crear controles adecuados para evitar pérdidas de energia y velar su por su cumplimiento estricto.

17. Adoptar las medidas necesarias para una eficiente prestacidon del servicio al suscriptor o usuario e
informar a la Junta Directiva.

18. Delegar a ofros empleados de la sociedad aquellas acciones suyas cuya delegacion no prohiba
la ley.

19. Velar porque todos los empleados de la sociedad cumplan estrictamente sus deberes y ejercer las
demds funciones que le deleguen la Junta Directiva o Asamblea.

20. Proponer un sistema efectivo de control interno, desarrollar y aplicar los métodos y procedimientos
que correspondan a la naturaleza de las funciones.

21. Ejercer el autocontrol en todas las labores que desempene.
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22.

Las demds que se relacionen con la organizaciéon y funcionamiento de la Empresa. Las
Disposiciones legales aplicables y que no estén atribuidas a la Junta Directiva u otras Autoridades.

23.

Asegurar la integracién de los requisitos del sistema de gestién de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.

24.

Asegurar que los recursos necesarios para el sistema de gestion de la calidad estén disponibles.

25.

Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidon de la calidad.

26.

Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

27.

Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestidon de
la calidad y promover la mejora confinua.

28.

Determinar y considerar los riesgos y oportunidades que afectan ala conformidad de los productos
y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccién del cliente.

29.

Mantener el enfoque en el aumento de la satisfaccién del cliente.

30.

- Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.

31.

Toma de acciones y velar por la ejecucion de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

4.REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Profesional en ciencias econdémicas o administrativas, derecho, ingenieria o afines T.P.

EXPERIENCIA: 3 anos de experiencia profesional.

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacién con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de
franscendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus actividades requiere velocidad
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Dirige y supervisa el frabajo del personal que labora
en la empresa.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

RESPONSABILIDAD - - -
CONTACTO: Se relaciona con el personal interno, usuarios y

entidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dineros en
efectivo.
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INFORMACION: Maneja informacién importante y confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de Ila empresa

indispensable en la foma de decisiones

ESFUERZO

MENTAL: Las labores del cargo exigen frecuentemente
concentracién en forma continua. El trabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencion visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO NIVEL: ASESOR

CARGO: JEFE DE CONTROL INTERNO

JEFE INMEDIATO: GERENTE
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

VIGILAR LA GESTION ADMINISTRATIVA, ECONOMICA, FINANCIERA Y CONTABLE, BAJO LOS PARAMETROS
DE EFICACIA, EFICIENCIA Y ECONOMIA, PARA QUE LOS RECURSOS DE EMELCE S.A., E.S.P., ESTEN DIRIGIDOS
AL CUMPLIMIENTO DE SU OBJETO SOCIAL.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de conftrol interno.

2. Verificar que el sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de la organizacién
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de
aqguellos que fengan responsabilidad de mando

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

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

5. Fomentar en toda la organizacién la formaciéon de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

6. Coordinar el desarrollo del programa de auditoria en la Entidad y formular las observaciones vy
recomendaciones perfinentes.

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

8. Contribuir con el diseno e implementaciéon del Sistema Integrado de Gestidén en la EMELCES.A., E.S.P.,
y aplicarlo como herramienta de gestion sistemdtica y fransparente.
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9. Hacer seguimiento y verificacion de cumplimiento a los planes de mejoramiento de EMELCE S.A.,
ES.P.

10. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

11. Acompanary asesorar a los empleados en el desarrollo de su gestion, a fin de obtener los resultados
esperados.

12. Elaborar y presentar informes a la instancia o autoridad correspondiente y a los organismos de
control con la oportunidad y periodicidad requerida.

13. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disene la entidad correspondiente.

14. Desarrollar acciones preventfivas que permitan garantizar el cumplimiento de los deberes y
obligaciones de los empleados de la Organizacién

15. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los empleados de la Empresa,
asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.

16. Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los empleados de la Empresa.

17. Dirigir los trémites exigidos por la ley, los reglamentos y las disposiciones legales para dar
cumplimiento al régimen disciplinario.

18. Velar por la buena presentacion del sitio de trabajo

19. Cumplir con las normas, Leyes, y manuales que rigen los funcionarios de EMELCE S.A. E S.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo, manuales
de procedimientos, Sistema de Gestion de calidad, cédigo de ética, etc.).

20. Ejercer el autocontrol en todas las labores que desempene.

21. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidon de la calidad.

22. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

23. Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestion de
la calidad.

24. Promover la mejora confinua.

25. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabgjo.

26. ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias

27. Determinar y considerar los riesgos y oporfunidades que afectan a la conformidad de los productos
y servicios, establecer los controles necesarios y realizar seguimiento a los mismos

28. Participar en las actividades de auditoria interna y externa que se programen por Emelce S.A E.S.P.

29. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

30. Reportar de manera oportuna la informacion documental requerida de acuerdo a lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestidn.

31. Toma de acciones y velar por la ejecucién de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.
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32. Las demds que le asigne el Gerente, de acuerdo con el cardcter de sus funciones

4.REQUISITOS

EDUCACION: Profesional en ciencias administrativas, econémicas o derecho.

EXPERIENCIA: Un (1) afo.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere un excelente manejo de la palabra para
establecer comunicacion con entidades externas, con su equipo
de trabajo y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de

frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere menor velocidad,
y coordinacién.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Supervisa el frabajo del personal que labora en la
empresa.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal inferno, usuarios y enfidades
externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dineros.

INFORMACION: Maneja informacién importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de Ila empresa
indispensable para la toma de decisiones.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen concentracién de forma continua, el
frabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencidn visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergondmicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GESTION GERENCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA

JEFE INMEDIATO: GERENTE
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL BUEN DESEMPENO DE LA EMPRESA CON SUS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Atender al pUblico en general de forma personal y telefénica en forma cortes, oportuna y realizar
llamadas de interés para la empresa.

2. Recepcionar, radicar y colaborar con el envio y/o distribucién de correspondencia tanto interna
como externa y responder por los documentos que le sean confiados.

w

Tomar y transcribir dictados, oficios, memorandos, informes y demds documentos.

»

Llevar agenda de frabagjo, registrando los compromisos del superior inmediato.

Archivar la correspondencia y demds documentos propios de la dependencia.

6. Orientar a los usuarios con el programa Crediemelce con los requisitos, proyecciones de crédito,
recibir y revisar documentacién, llamar a los clientes para entregas e informar al almacén y todo
lo referente al programa.

7. Tramitar, ejecutar y controlar las érdenes para eventos tales como: reserva de salones
Consecucién de audiovisuales, ordenes de mantenimiento, préstamo de equipos, materiales de
capacitacion, libros, revistas, publicaciones de interés para la empresa.

8. Concretar citas, coordinar las reuniones con la Junta Directiva. Asamblea de Accionistas vy
elaborar las respectivas actas.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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10.

Conftrolar y velar por el buen uso de los elementos de consumo y devolutivos que le han sido
asignados para el funcionamiento de la dependencia y hacer los pedidos en forma oportuna
siguiendo el trdmite establecido en la empresa.

11.

Coordinar el transporte de comisiéon de los funcionarios.

12.

Velar por la buena presentacion del sitio de trabajo.

13.

Dar informacién oportuna a los clientes internos, externos sobre la fecha de recibo, radicacién, y
framite dado ala correspondencia, para mantenerlos informados sobre la gestidon de la empresa.

14.

Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.E.S.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabagjo, sistema de
gestién de calidad, manuales de procedimientos, cédigo de ética, etc.).

15.

Conocer y aplicar las normas de calidad establecidas.

16.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

17.

Participar en los cursos de enfrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad vy
salud en el trabajo.

18.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

19.

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas hecesarias

20. Ejercer el autoconftrol en todas las funciones que desempene.

21. Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.

22. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.

23. Toma de acciones y velar por la ejecucién de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento
de las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

24. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada vy las asignadas por su jefe
inmediato.

25. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada vy las asignadas por su jefe

inmediato.

4.REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller y Secretariado Generall.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere un excelente manejo de la palabra para
HABILIDAD establecer comunicacion con entidades externas, con su equipo
de trabajo y usuarios de la empresa.
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MENTAL: Sigue las instrucciones y foma pequenas decisiones en el
desarrollo de su trabajo

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica vy
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y
entidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dineros.

INFORMACION: Maneja informaciéon importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de Ila empresa
indispensable para la toma de decisiones.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergondmicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidente.
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SECRETARIA JURIDICA
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE2

1. IDENTIFICACION

PROCESO: JURIDICA NIVEL: ASESOR

CARGO: SECRETARIA JURIDICA

JEFE INMEDIATO: GERENTE
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBIJETIVO DEL CARGO

ASESORIA LEGAL PARA PERMANENTE PARA LA ESTABILIDAD A TODO NIVEL DE LA EMPRESA. BRINDAR
PROTECCION Y SEGURIDAD JURIDICA DE EMELCE S.A., ES.P. ANTICIPAR LOS PROBLEMAS, TRAMITES,
CONTESTACIONES Y DEMAS REQUERIMIENTOS QUE PRESENTEN LOS DIVERSOS ENTES DE CONTROL Y LA
COMUNIDAD EN GENERAL A LA EMPRESA, EVITANDO INCURRIR EN ACCIONES QUE PUEDAN AFECTAR DE
UNA U OTRA MANERA LOS INTERESES DE EMELCE S.A., ES.P.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

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

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

7. Asesorar y adelantar juridicamente el proceso de gestién contractual que realice la empresa.

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

10. Participar en los distintos comités de los que forme parte la Empresa y asistir a las reuniones de
gerencia que se requiera.

11. Dirigir y asesorar el drea de comercializacién en la implementacion de planes para la recuperacién
de cartera y supervisar las acciones prejudiciales y judiciales que sean del caso.

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

13. Llevar el libro de registro de accionistas y hacer las anotaciones pertinentes conforme alaley y a
los estatutos.

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

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

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

17. Ejecutar las actividades de apoyo y asesoria administrativa a la gestion del talento humano.

18. Atender y absolver las consultas y emitir sus respectivos conceptos juridicos, asi como suministrar
informacion en materia juridica de la Empresa.

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

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

21. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidn de la calidad.

22. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

23. Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestién
de la calidad.

24. Promover la mejora continua.

25. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

26. ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias

27. Determinar y considerar los riesgos y oportunidades que afectan a la conformidad de los
productos y servicios, establecer los controles necesarios y realizar seguimiento a los mismos

28. Participar en las actividades de auditoria interna y externa que se programen por Emelce S.A E.S.P.

29. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

30. Reportar de manera oportuna la informacién documental requerida de acuerdo a lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestion.

31. Las demds funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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4.REQUISITOS

EDUCACION: Abogado fitulado

EXPERIENCIA: Dos (2) afos

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere un excelente manejo de la palabra para
establecer comunicacidn con entidades externas, con su equipo
de trabajo y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones y foma pequenas decisiones en el

desarrollo de su trabajo

MANUAL: Para la ejecucidon de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y
enfidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dineros.

INFORMACION: Maneja informacién importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de la empresa
indispensable para la toma de decisiones.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el frabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencidn visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de frabajo ideales y ergonémicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidente.

Empresa de Energia del Guainia
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PROCESO ADMINISTRATIVO Y
COMERCIALIZACION
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: LIDER ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: GERENTE

No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: 06

2. OBIJETIVO DEL CARGO

COORDINAR CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS A LOS PROCESOS DE DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO, LA GESTION ORGANIZACIONAL, CAMBIO Y CULTURA Y LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION, DE ACUERDO A LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR EMELCE S.A., E.S.P., CON EL FIN DE
PRESTAR UN ADECUADO SERVICIO Y ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE NIVELES DE
SERVICIO. COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS COMERCIALES DE
MERCADEQ, VENTAS, ATENCION CLIENTES; DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EMELCE
S.A., ES.P. PARA GARANTIZAR UNA ATENCION INTEGRAL DE LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES.
COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS AL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS Y LA GESTION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO, DE ACUERDO A LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS
POR EMELCE S.A., ES.P.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Asesorar a la Gerencia en la formulacidon de politicas, normas vy procedimientos para
la administracién de los recursos humanos de la entidad.

2. Dirigir, programar y coordinar las actividades de administracion de personal, seguridad industrial
y relaciones laborales del personal, evaluacién de desempefo laboral, de acuerdo con las
politicas de la entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

3. Coordinar y confrolar la adecuada prestacién de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de la empresa.

4, Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral de los empleados.

5. Coordinar larealizacién de estudios sobre estructura, planta de personal y mantener actualizado
el manual especifico de funciones y requisitos de la enfidad.
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Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo a su cargo y apoyar la
elaboracién del programa anual de compras.

Dirigir y controlar los procesos administrativos de la empresa en todos los niveles.

Colaborar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversidon y el
programa anual de caja que deba adoptar la entidad

Proponer a la Gerencia los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion
administrativa de la empresa

10.

Refrendar, autenticar y nofificar los actos administrativos preferidos por la Gerencia, que
tengan relaciéon con el drea de su competencia y/o que le hayan sido delegados.

11.

Mantener actualizada la informacidn correspondiente alos bienes de la Empresa.

12.

Organizar las Jornadas de Induccion y Re induccidén para los Trabajadores de la Empresa.

13.

Velar por el cumplimiento del manual de funciones asignado a cada cargo, las normas de
higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo y directrices internas.

14.

Participar en el comité paritario de salud ocupacional; como asi mismo las actividades
programadas por la ARL.

15.

Infformar oportunamente a las dreas correspondientes sobre los requerimientos de
personal por faltas temporales y/o absolutas.

16.

Expedir las certificaciones laborales que sean solicitadas por los frabajadores de la empresa.

17.

Coordinar con el asesor juridico la ejecucién de contratos laborales y/o liquidaciones de
personal que cumpliendo los pardmetros establecidos en las normas.

18.

Coordinar con la caja de compensacion familiar, programas de capacitacion y recreacién para
los empleados y sus familias.

19.

Responder por las hojas de vida del personal, los archivos y documentos del drea de personal y
el sistema de informacidn, atendiendo las normas aplicables vigentes.

20.

Dirigir el proceso de Facturacion y Comercializacién en cumplimiento a la Misidn, Vision y
garantizando la sostenibilidad de la empresa.

21.

Coordinar la ejecucién de érdenes de revision, equipos de medida, cambios de medidores,
instalaciones y solicitudes provisionales.

32.

Coordinar la ejecuciéon érdenes de suspension, reconexion y clausura del servicio.

33.

Coordinar con el lider operativo el manejo de la informacién de indicadores de calidad para
adelantar el proceso de facturacion.

34.

Responder por el cargue de informacién al SUl, del drea de facturacion y comercializacion.

35.

Apoyar la elaboracién del plan de compras de la Empresa en coordinacion con las demds dreas.

36.

Elaborar los informes internos y externos del drea que requiera la Empresa.

37.

Planificar, coordinar y elaborar, los estudios para la compra de energia.
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38. Dirigir la aplicacién y seguimiento de las encuestas de satisfaccidon del usuario, que permita el
mejoramiento del servicio.

39. Liderar y atender el proceso de PQR de manera eficiente y el servicio al cliente, buscando
el mejoramiento y la calidad en la prestaciéon del servicio.

40. Proyectar y coordina con las demds dreas la implementacion de campanas publicitarias y
promociénales tendientes al uso racional y ahorro de energia.

41. Publicar los cambios en las tarifas de acuerdo con las normas vigentes aplicadas en la
Empresa.

42. Revisar el cumplimiento de los requisitos minimos de las facturas acorde con las normas vigentes
y el confrato de condiciones uniformes.

43. Elaborar, actualizar el portafolio de la empresa y proyectar estrategias de Mercadeo del
Programa Crediemelce.

44. Realizar los requerimientos de los usuarios morosos para llegar a un acuerdo de pago.

45. Remitir al drea juridica la informacién sobre morosidad o fraude por parte de los usuarios, para
adelantar el respectivo proceso.

46. Calcular, controlar y evaluar los indicadores correspondientes al drea Comercial.

47. Desplazarse a otras localidades y municipios fuera del lugar de trabajo, para participar en
reuniones, cursos v frabajos especiales que requiera la Empresa.

48. Adelantar en todas sus etapas los procesos administrativos tendientes al cobro de la energia
dejada de facturar, inclusive suscribir las decisiones administrativas, nofificaciones,
comunicaciones y demds actos que deban expedirse en virtud de tales procesos

49. Proyectar y suscribir respuestas a PQRS, presentadas por los usuarios de forma verbal y escrita,
asociadas a temas concernientes a su drea.

50. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidén de la calidad.

51. Asegurar que el sistema de gestidn de la calidad logre los resultados previstos.

52. Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestién
de la calidad

53. Promover la mejora continua.

54. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

55. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias.

56. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestién de la calidad.

57. Asegurar que el sistema de gestidon de la calidad logre los resultados previstos.
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58. Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestion
de la calidad.

59. Promover la mejora continua.

60. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

61. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias

62. Determinar y considerar los riesgos y oportunidades que afectan a la conformidad de los
productos y servicios, establecer los contfroles necesarios y realizar seguimiento a los mismos

63. Participar en las actividades de auditoria interna y externa que se programen por Emelce S.A E.S.P.

64. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.

65. Reportar de manera oportuna la informaciéon documental requerida de acuerdo a lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestioén.

66. Las demds funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

4.REQUISITOS

EDUCACION: Profesional en ciencias administrativas, drea de ingenieria, econémicas o derecho.

EXPERIENCIA: Tres anos (3) anos.

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere un excelente manejo de la palabra para
establecer comunicacion con entfidades externas, con su
equipo de trabajo y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de
frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere menor
velocidad, y coordinacion.

SUPERVISION: Supervisa el frabajo del personal que labora en
la empresa.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios vy
RESPONSABILIDAD entidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dineros.

INFORMACION: Maneja informaciéon  importante  de
confidencia exclusiva para el buen funcionamiento de la
empresa indispensable para la toma de decisiones.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE 4

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: JEFE DE FACTURACION

JEFE INMEDIATO: LIDER ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: 03

2. OBJETIVO DEL CARGO

PLANEAR, DIRIGIR, PROGRAMAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE COMERCIALIZACION Y FACTURACION
DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DE LOS SUSCRIPTORES DE LA EMPRESA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Programar, coordinar y evaluar las actividades del proceso de comercializacion y facturacion.

Establecer cronogramas de actividades y dar cumplimiento a este.

I

Llevar a cabo la facturacién de la empresa.

4. Ingresar al sistema datos y nuevos usuarios.

5. Elaborar el informe de comercializacion mensual.

6. Certificar el frabajo del personal confratado para la lectura de contadores y enfrega de recibos.

7. Elaborar y someter a estudio ante la gerencia, la propuesta y modificaciones en al campo de las
tarifas a aplicar en el municipio de Inirida.

8. Presentar al drea de redes mensualmente lista de usuarios para suspensidon del servicio de acuerdo
a las normas establecidas por la Empresa.

9. Procurar el mantenimiento de una buena imagen de la Empresa ante el usuario mediante el frato
amable a éste en todas las labores que le sean encomendadas.

10. Coordinar las actividades encomendadas en el proceso de comercializacidn de energia
procurando que los insumos necesarios para la generacién de la factura por consumos de energia
sean de alta calidad y confiabilidad.

11. Liquidar todos los servicios que preste la empresa al cliente conforme a lo prescrifo por la
reglamentacién vigente en la Empresa.
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12. Informar al proceso respectivo las novedades de una cuenta, movimientos de contadores, servicios
nuevos, retiros, reconexiones, ajustes de lecturas y demds cambios que se presenten; asi mismo
registrar en los sistemas automatizados la informacién de recaudo y novedades, asegurando la
calidad de la informacién alli grabada.

13. Coordinar el programa de reparto de facturas para que estas lleguen al usuario con la debida
anticipacién a su vencimiento de acuerdo con la reglamentacion que se encuentre vigente.

14. Coordinar el proceso denfro de los periodos indicados para analizar las cuentas que registren
consumos de energia cero (consumos anormales) en las facturas, tomando los correctivos
necesarios, de tal forma que se asegure la normalizacion de la cuenta.

15. Elaborar los informes requeridos por los entes de control de acuerdo con la periodicidad (mensual,
trimestral, semestral, anual o cuando se requiera) de acuerdo con las normas que rigen para la
empresa.

16. Tener conocimiento de las normas de la Empresa vy las establecidas por la Ley, sobre la prestacion
del servicio y atencién al cliente.

17. Velar por la buena presentacién del sitio de trabajo.

18. Conftrolar y velar por el buen uso de los elementos de consumo y devolutivos que le han sido
asignados y hacer los pedidos en forma oportuna siguiendo el frdmite establecido en la Empresa.

19. Proponer un sistema efectivo de control interno, desarrollar y aplicar los métodos y procedimientos
que correspondan a la naturaleza de las funciones de la dependencia.

20. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A. ES.P., vy la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, sistema de gestiéon
de calidad, manuales de procedimientos, cddigo de ética, etc.).

21. Ejercer el autoconftrol en todas las funciones que desempene.

22. Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.

23. Conocery aplicar las normas de calidad establecidas.

24. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabagijo.

25. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad y salud
en el frabgjo.

26. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

27. Las demds que le asigne el Gerente, de acuerdo con el cardcter de sus funciones y las que
determine la normatividad vigente.

4.REQUISITOS
EDUCACION: Profesional en ciencias econdémicas, drea de ingenieria, administrativas o sistemas.
EXPERIENCIA: Dos (2) aios.
FACTORES COMPETENCIAS
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VERBAL: Se requiere un excelente manejo de la palabra para
establecer comunicacion con entidades externas, con su equipo
de trabajo y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de
frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucidn de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Dirige y supervisa el trabajo de los empleados de su
dreaq.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y entidades
RESPONSABILIDAD externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de la empresa
indispensable para la toma de decisiones.

MENTAL: Sus labores exigen concentraciéon en forma continua, el
| trabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencién visual.

FISICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergonémicas.

CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE FACTURACION Y COMERCIALIZACION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE FACTURACION Y COMERCIALIZACION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 03 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBIJETIVO DEL CARGO

EJECUTAR ACTIVIDADES DE FACTURACION PARA EL OPTIMO DESEMPENO DEL AREA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar toma de lecturas de los medidores de los usuarios.

Entregar las facturas de los usuarios en forma oportuna en el domicilio de cada usuario.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude a las conexiones,
acometidas, medidores o lineas.

4. Archivary consultar cuando sea conveniente las facturas de los usuarios y las demds entidades de
interés.

Entregar la correspondencia de la empresa a los usuarios y las demds entidades de interés.

Atender de manera cordial, oportuna y veraz las quejas, reclamos, recursos o solicitudes de
reconexiones, informacién relacionada con los requisitos para servicios nuevos, cambios de clase
de servicio, de carga y de datos bdsicos, separacion de servicios, servicios provisionales y todo lo
relacionado con la prestacion del servicio, tramitarlo y registrarlo en el sistema.

7. Recepcionar los contadores traidos por los clientes bien sea para servicios nuevos o cambio de
éstos.

8. Mantener una adecuada vigilancia sobre los servicios suspendidos por falta de pago y sobre
aquellas cuentas que no se estdn facturando, registrando las anomalias en actas de visita, para
evitar reconexiones fraudulentas y reportar a su jefe Inmediato cualquier anomalia en las
conexiones o medidor de energia de los clientes o usuarios.

9. Orientar alos usuarios, elaborar pagares por venta de medidores, cajas para medidores, bombillos
y todos los articulos correspondientes al proceso de normalizacién.
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10. Registrar en el sistema (software) y en los formatos establecidos, la informacién sobre las solicitudes

atendidas.

11.

Elaborar todo tipo de documentos requeridos en el desarrollo de las actividades propias de su
labor, presentarlos al jefe inmediato para su aprobacién y remitirlos segun el destino de cada uno
de ellos.

12.

Informar sobre los derechos que tienen los clientes para presentar recursos de reposicion o en
subsidio el de apelaciéon, cuando la respuesta entregada por la Empresa a una queja, peticidén o
reclamo no le es satisfactoria.

13.

Enviar oportunamente la correspondencia que debe llegar a ofras dependencias de la Empresa y
archivar la correspondencia recibida.

14.

Velar por la buena presentacion del sitio de trabajo y mantener organizado el mismo.

15.

Propender por la satisfaccidn oportuna y veraz a las solicitudes presentadas por los clientes.

16.

Tener conocimiento de las normas de la Empresa vy las establecidas por la Ley, sobre la prestacion
del servicio y atencion al cliente, manteniendo la buena imagen de la empresa ante los usuarios
mediante el frato amable en todas las labores encomendadas.

17.

Grabar a sus clientes o usuarios respectivos en el sistema las lecturas realizadas para establecer su
consumo de acuerdo con el registro en los equipos de medicidén u otros.

18.

Controlar y velar por el buen uso de los elementos de consumo y devolutivos que le han sido
asignados y hacer los pedidos en forma oportuna siguiendo el frdmite establecido en la empresa.

19.

Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manuales de
procedimientos, cddigo de ética, etc.).

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.

21. Comunicar la importancia de una gestidén de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidén de la calidad.

22. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

23. Conocery aplicar las normas de calidad establecidas.

24. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

25. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad y
salud en el trabaijo.

26. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

27. ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias

28. Asegurar la integracién de los requisitos del sistema de gestién de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.

29. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

30. Toma de acciones y velar por la ejecucion de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de

las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.
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31. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada vy las asignadas por su jefe

inmediato.

32. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada vy las asignadas por su jefe

inmediato o el gerente.

4.REQUISITOS

EDUCACION: Técnico o tecndlogo en ciencias econémicas, administrativas y/o financieras.

EXPERIENCIA: Seis (6) meses.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y
usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones y foma pequenas decisiones en el

desarrollo de su trabajo.

MANUAL: Para la ejecucidn de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y entidades
externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dineros.

INFORMACION: Maneja informacién importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de la empresa
indispensable para la toma de decisiones.

ESFUERZO

MENTAL: Las labores del cargo exigen frecuentemente
concentracién de forma continua. El trabajo es complejo labores
exigen frecuente concentracion, el trabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico mediano, se levantan objetos de
hasta é kg de peso. Se adoptan posiciones incomodas
intermitentemente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no éptimas de trabajo.

RIESGOS: Alto riesgo de accidente, se puede causar incapacidad
permanente e incluso la muerte.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: ALMACENISTA

JEFE INMEDIATO: LIDER ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

RECEPCIONAR, REGISTRAR Y CONTROLAR LOS INGRESOS Y EGRESOS DE MATERIALES E INSUMOS.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Solicitar y dar trdmite correspondiente a toda la documentacion e informacién pertinente para la
asignacién de subsidios a las comunidades indigenas con las respectivas actas de legalizacién.

2. Recibir y registrar los ingresos de materiales e insumos, en los formatos establecidos y aplicativos del
software.

8. Asignar los elementos devolutivos y de consumo que han de ser utilizados por los empleados de la
empresa, registrando la informaciéon en los formatos y aplicativo del Software

4. Expedir certificados de ingreso y egreso del almacén, registrando la informacién en los formatos y
aplicativo del software.

5. Recibir, revisar y custodiar los elementos que se adquieran y que correspondan a las especificaciones
detalladas en las érdenes de compra.

6. Organizar y almacenar los elementos que recibe, estableciendo y aplicando normas de seguridad
industrial para evitar deterioro y accidentes.

7. Readlizar un inventario fisico de los bienes que posee EMELCE S.A.E.S.P. minimo dos veces al ano.

8. Preparar, contar, verificar, autorizar y entregar a los diferentes empleados, los pedidos de elementos
de consumo o devolutivos que le sean solicitados.

?. Llevar registros acerca de los elementos que estén en poder de los empleados, asi como de su
devolucién previa expedicién del paz y salvo correspondiente, y actas de entrega de elementos a
conformidad.

10. Levantar el acta y tfrdmite de baja de los muebles y equipos, de conformidad con las normas vigentes.

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA .

www.emelcesa.com (g_./f(('x‘(,(/fj(ﬁ Yl el @?’G;j_’;:?ﬁiﬁ. i
ventanillaunica@emelcesa.com ' redi

310 851 90 64

40



CO@H -

Caédigo MNOT-PRO1-GTH
MANUAL 1
MELCE Versién 0
Noviembre de
— MANUAL DE FUNCIONES Y Fecha 2024
- COMPETENCIAS LABORALES .
Sistema Integrado de Gestién Pagina 41 de 102

11. Preparary presentar periddicamente todos los informes relacionados con su drea y mantener el archivo
de los documentos de la misma.

12. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los
elementos en depdsito.

13. Responder por el adecuado uso y mantenimiento de los elementos asignados.

14. Conftrolary velar por el buen uso de los elementos de consumo y devolutivos que le han sido asignados
y hacer los pedidos en forma oportuna siguiendo el frdmite establecido en la empresa.

15. Mantener actualizado y en orden las tarjetas de control o formatos establecidos en el aplicativo
software, las existencias del Aimacén controlando permanentemente las existencias de mdximos y
minimos e informar al Gerente sobre su comportamiento.

16. Velar por la buena presentaciéon del sitio de trabajo.

17. Proponer un sistema efectivo de control interno, desarrollar y aplicar los métodos y procedimientos que
correspondan a la naturaleza de las funciones de la dependencia

18. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manuales de
procedimientos, cédigo de ética, etc.).

19. Ejercer el autoconftrol en todas las funciones que desempene.

0. Comunicar la importancia de una gestidén de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del sistema
de gestion de la calidad.

21. Asegurar que el sistema de gestién de la calidad logre los resultados previstos.

R2. Conocer y aplicar las normas de calidad establecidas.

23. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabagjo.

R4. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad vy salud
en el frabagjo.

25. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

R6. ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias

R7. Asegurar la infegraciéon de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de negocio
de la organizacién.

28. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

29. Toma de acciones y velar por la ejecuciéon de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de las
tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

30. Todas las demds inherentes a la funcion principal desempenada y las asignadas por su jefe inmediato
o el gerente.

4. REQUISITOS
EDUCACION: Tecndlogo en ciencias econdmicas, administrativas o contables.
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EXPERIENCIA: Un (1) afo.

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacién con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue instrucciones y foma pequenas decisiones en el
desarrollo de su frabajo.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

RESPONSABILIDAD CONTACTO: Se relaciona con personal interno y externo.

DINERO: Responde por dinero de la caja menor.

INFORMACION: Maneja informacién propia del desempefio de la
labor en el interior de la empresa.

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de frabajo ideales y ergonémicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE2

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

JEFE INMEDIATO: LIDER ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

EJECUTAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA LIMPIEZA, MANTENIMIENTO, CUIDADO Y ORDEN DE LAS
INSTALACIONES DE EMELCE S.A.ES.P.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Redlizar la limpieza de las instalaciones de la empresa (banos, oficinas, pasillos, etc.)

2. Mantener los lugares abiertos al publico en buen estado de aseo.

3. Informar sobre los deterioros o danos que puedan sufrir las instalaciones.

4. Colaborar con el envio y/o distribucién de correspondencia tanto interna como externa y responder
por los documentos que le sean confiados.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Diligenciar los pedidos de articulos de consumo y devolutivos, necesarios para el buen
funcionamiento de la dependencia.

7. Responder por el buen uso de la dotacidn personal asignada para el desempeno de sus funciones.

8. Velar por el buen uso y cuidado de los utensilios, loza, cafeteras y demds elementos utilizados en la
preparacién y distribucidon de refrescos y servicio de cafeteria en las oficinas.

9. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucion (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de frabajo, manuales de
procedimientos, cddigo de ética, etc.).

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.
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11.

Atender la seccién de cafeteria y las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo y/o necesidades del servicio.

12.

Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manuales de
procedimientos, cddigo de ética, etc.).

13.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.

14.

Comunicar la importancia de una gestién de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidon de la calidad.

15.

Asegurar gue el sistema de gestién de la calidad logre los resultados previstos.

16.

Conocer y aplicar las normas de calidad establecidas.

17.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

18.

Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad y salud
en el trabagjo.

19.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

20.

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias

21. Asegurar la integracién de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.
22. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.
23. Toma de acciones y velar por la ejecucién de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.
4.REQUISITOS
EDUCACION: Bachiller.
EXPERIENCIA: Un (1) afo.
FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere manejo de la palabra para establecer
comunicacioén con el equipo de trabajo.

MENTAL: Sigue las instrucciones definidas y exactas para la

HABILIDAD . iy
ejecucidon de sus labores.

MANUAL: Para la ejecucién de sus tareas requiere velocidad
y coordinacion.

SUPERVISION: Responde por su frabajo, es supervisado
técnica y administrativamente.

RESPONSABILIDAD EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con el personal interno.
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Sistema Integrado de Gestidn

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informaciéon propia de la labor en el
interior de la empresa.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: GESTION DOCUMENTAL

JEFE INMEDIATO: LIDER ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

APOYAR EL DISENO, DESARROLLO, APLICACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, METODOS Y TECNOLOGIAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS NO 594 DEL ANO 2000
Y DEMAS NORMAS RELATIVAS SENALADAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION; SUMADO A LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ORFEO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUE EN
LA ACTUALIDAD SE ESTA EJECUTANDO EN LA EMPRESA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Identificar la tipologia y producciéon documental con base en la estructura organizacional para
establecer una correcta administracién de la misma.

2. Actudlizar, aplicar y aprobar las tablas de retencion documental (TRD)

3. Elaborar el programa de transferencias documentales de los archivos de gestién al archivo central

Recibir, seleccionar y organizar la documentaciéon en el archivo de gestion y central con base en las
TRD

5. Elaborar y actudlizar el inventario documental para el archivo central

6. Organizar los archivos de gestion

7. Recibir, Radicar y registrar correspondencia externa en el sistema de gestién documental

8. Archivarla documentacion recibida en soporte fisico, de acuerdo con la TRD.

9. Recibiry realizar proceso de alistamiento de los documentos de salida; digitalizar e ingresar al sistema
de gestion documentall.
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10. Imprimir planilla de correspondencia generada por el sistema de gestion documental y entrega de
correo a empresa contratada de envios.

11. Hacer seguimiento a la administracién documental de la empresa

12. Dictar y asistir a cursos de capacitacion

13. Cumplir los requisitos legales y las normas exigidas por los procedimientos y por el Sistema Intfegrado
de Gestidon que apliquen a su proceso, a través del entendimiento de la politica, de la aplicacién
del marco legal aplicable

14. Administrar y velar por el buen funcionamiento del sistema documental ORFEO, Implementado por
la Empresa.

15. La identificacion y control de los riesgos operacionales, del compromiso con el medio ambiente, de
la adopcién de una cultura de auto cuidado y prevencion, del uso eficiente de la energia, de la
promocién de una comunicaciéon eficaz con grupos de interés y de la practica general de acciones
de mejoramiento confinuo.

16. Las demds que tengan que ver o se desprendan de las obligaciones contractuales antes
establecidas.

17. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manuales de
procedimientos, cddigo de ética, etc.).

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.

19. Comunicar la importancia de una gestién de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidén de la calidad.

20. Asegurar que el sistema de gestién de la calidad logre los resultados previstos.

21. Conocery aplicar las normas de calidad establecidas.

22. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

23. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad y salud
en el trabagjo.

24. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

25. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias

26. Asegurar la integracién de los requisitos del sistema de gestidn de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.

27. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

28. Toma de acciones y velar por la ejecucion de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

29. Todas las demds inherentes a la funcion principal desempenada y las asignadas por su jefe inmediato
o el gerente.

4.REQUISITOS
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e EDUCACION: Técnico o tecndlogo en gestidon documental o gestién administrativa.

EXPERIENCIA: Un (1) afio.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y
usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue instrucciones y toma pequenas decisiones en el

desarrollo de su tfrabajo.

MANUAL: Para la ejecucidon de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal inferno y externo.

DINERO: No posee responsabilidad en el manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia del desempeno de la
labor en el interior de la empresa.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concenfracién, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a readlizar requieren mediana y constante
atencidn visual.

FISICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergondmicos.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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Sistema Integrado de Gestidn

EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO EN ASISTENCIA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

JEFE INMEDIATO: LIDER ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

REALIZAR TAREAS DE ENLACE, COORDINACION Y ORGANIZACION EN APOYO AL ARCHIVO, PREPARAR
CORRESPONDENCIA, INFORMES Y REGISTROS DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS
ESPECIALIZADOS. APLICAR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL,
CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE. TIENE A CARGO EL ARCHIVO CENTRAL.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Clasificar, codificar, registrar y archivar la enfrada y salida de correspondencia

Mantener indices para sistemas de clasificacion

Mantener listas de acceso de registros clasificados.

Clasificar documentos para microfimacién

AN I R I

Apoyar técnicamente el proceso de trédmite de documentos de archivo.

o

Realizar las operaciones técnicas de organizacién de documentos de archivo.

7. instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacion de
acuerdo con las normas archivisticas.

8. Buscary recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

9. Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

10. Apoyar los procesos bdsicos de preservaciéon de documentos.
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11.

Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de Trabajo, manuales de
procedimientos, cddigo de ética, etc.).

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.

13. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada que sean asignadas por su jefe
inmediato (Lider Administrativo y Comercial).

14. Comunicar la importancia de una gestién de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidon de la calidad.

15. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

16. Conocer y aplicar las normas de calidad establecidas.

17. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

18. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad vy salud
en el frabagjo.

19. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias

21. Asegurar la integracién de los requisitos del sistema de gestiéon de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.

22. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.

23. Toma de acciones y velar por la ejecuciéon de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

24. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempefiada y las asignadas por su jefe inmediato

o el gerente.

4.REQUISITOS

EDUCACION: Técnico en asistencia de organizacién de archivo.

EXPERIENCIA: Un (1) afio.

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y
usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue instrucciones y toma pequenas decisiones en el
desarrollo de su frabajo.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica vy

RESPONSABILIDAD o .
administrativamente.
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EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno y externo.

DINERO: No posee responsabilidad en el manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacion propia del desempefio de la
labor en el interior de la empresa.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el tfrabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de frabajo ideales y ergonémicos.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE 4

1. IDENTIFICACION

PROCESO: FINANCIERO Y CONTABLE NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: LIDER FINANCIERO Y CONTABLE

JEFE INMEDIATO: GERENTE
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: 02

2. OBJETIVO DEL CARGO

COORDINAR, UNIFICAR, CENTRALIZAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION CONTABLE, ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE LA EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA SA ESP, ENTRE OTROS, PARA LA
ADECUADA GENERACION DE LOS PROCESOS Y/O INFORMES CONTABLES REQUERIDOS POR LOS
DIFERENTES USUARIOS DE LA MISMA; ASi COMO, PROCURAR LA CORRECTA APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE ESTABLECIDA POR LAS ENTIDADES QUE REGULAN LA MATERIA

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar, dirigir, coadyuvar, centralizar y asesorar todo los relacionado con las dreas que
integran el Departamento Financieros y de Comercializacién (Areas de Tesoreria, Presupuesto,
Recursos Humanos, Almacén, Propiedad Planta y Equipo) Comercial (Area de Facturacion y
Comercializacién) de la Empresa de Energia Del Guainia La Ceiba SA ESP

2. Lllevar en debida forma los libros de contabilidad principales y auxiliares, comprobantes y
documentos soporte. Los libros de contabilidad principales (diario y mayor) deben entregarse
actualizados a la fecha de corte en que se elaboren y presenten los estados contables y
comprenderdn la totalidad de los registros de las operaciones.

3. Unificar, centralizar y consolidar la contabilidad de la Empresa de Energia del Guainia la Ceiba SA
ESP, entre otros, para la generacion de los siguientes procesos y/o informes contables; Estado de
situacion financiera consolidado, Estado de actividad financiera, econdmica y social; Estado de
cambios en el Patrimonio; Flujo de Efectivo, Notas a los estados contables; Balance de tesoreria a
31 de diciembre de la vigencia.

4. Coordinarla correcta ejecucién de politicas relacionadas con el drea contable, asegurdndose
que se cumplan los principios de contabilidad y las normas intfernacionales, al igual que las
politicas de la Entidad y las normas fiscales vigentes.

5. Rendir los Informes a: la Contaduria General de la Nacién; A las Contralorias General de la
Republica y Departamental de Guainia y Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios.
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6. Mantener actualizado los inventarios de Bienes muebles e inmuebles de la Empresa de Energia
del Guainia la Ceiba SA ESP conforme a lo ordenado en el Plan General de Contabilidad
Publica.

7. Llevarlos programas contables de la entidad y generar los reportes que se requieran para la
presentacion de los informes financieros y contables a que haya lugar, en especial en la
Contaduria General de la Nacién; A las Contralorias General de la Republica y Departamental
de Guainia y Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios.

8. Elaboracion, liguidacién y presentacion de los impuestos generados en las operaciones
comerciales (Retencién en la fuente, IVA, Retencidn de Impuesto CREE, Retencién de Impuesto
de Industria y Comercio, Estampillas pro universidad, Contribuciéon Obras Publicas).

9. Elaborar, revisar y firmar conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas bancarias
corrientes y de ahorro de la entidad.

10. Informe de gestién relativo al cumplimiento de los procedimientos relacionados con el
saneamiento contable, conforme a la normatividad vigente.

11. Coadyuvar en las respuestas que deban dirigirse a la contaduria General de la Naciéon
precisando aspectos que se encuentren pendientes por resolver.

12. Coordinar desde al dmbito financiero, los contratos interadministrativo firmados por Emelce SA
ESP con enfidades del sector nacional y territorial.

13. Proponer a la gerencia nuevas opciones de negocio que permitan ampliar el portafolio
actual y conlleven a la maximizacion de utilidades y el crecimiento general de la Empresa.

14. Asesorar y capacitar en el puesto de trabajo a los funcionarios del drea contable de la Empresa
de Energia del Guainia la Ceiba SA ESP en todo lo concerniente la normatividad vigente en
materia financieraq, tributaria y administrativa.

15. Preparar los informes financieros y estadisticos que permitan deducir confiablemente la situacion
financiera de la Empresa de Energia del Guainia para la Junta Directiva y Asamblea General de
Accionistas para la toma de decisiones

16. Cumplir con el reglamento del sistema de seguridad y salud en el frabajo y demds normas que
impartan las directivas de la Entidad.

17. Revisar causaciones, corroborando los cdlculos presentados especialmente la clasificacion de
las cuentas vy lo relacionado con las retenciones en la fuente practicada.

18. Revisar los certificados de ingresos y retenciones de contratistas y proveedores

19. Proveer la informacion solicitada por parte de la Revisoria Fiscal.

20. Firmar correspondencia externa e intferna relacionadas con sus funciones.

21. Representar a La Empresa de Energia del Guainia La Ceiba EMELCE S.A. E.S.P. en reuniones
externas, cuando asi lo determine la Gerencia, y presentar los informes correspondientes.

22. Las demds que sean necesarias para cumplir con sus responsabilidades, derechos, deberes y
obligaciones que generen un desempeno efectivo en beneficio de la organizacion.

23. Serresponsable por el uso y custodia de los activos que le sean asignados.

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA =

www.emelcesa.com (c_.ff((??,g((r f)(f:‘r(r el @?6{9;?65&. i
ventanillaunica@emelcesa.com redi

310 851 90 64

54



CO@H -

MANUAL Cédigo | MNO1-PRO1-GTH

M ELCE Version 01

Noviembre de

o COMPEIENCIAS LABORALES | |_—__2024
Sistema Integrado de Gestién P&gina 55 de 102

24. Mantener la reserva e integridad sobre la informacién que conozca en desarrollo de sus
responsabilidades

25. Cumplir los requisitos legales y las normas exigidas por los procedimientos y por el Sistema
Integrado de Gestidn que apliquen a su proceso, a través del entendimiento de la politica, de la
aplicacion del marco legal aplicable

26. Laidentificacién y control de los riesgos operacionales, del compromiso con el medio ambiente,
de la adopcidon de una cultura de auto cuidado y prevencién, del uso eficiente de la energia,
de la promocién de una comunicacion eficaz con grupos de interés y de la prdctica general de
acciones de mejoramiento continuo.

27. Las demds que tengan que ver o se desprendan de las obligaciones contractuales antes
establecidas.

28. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidon de la calidad.

29. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

30. Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestion
de la calidad.
31. Promover la mejora continua.

32. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

33. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias

34. Determinar y considerar los riesgos y oportunidades que afectan a la conformidad de los
productos y servicios, establecer los controles necesarios y realizar seguimiento a los mismos

35. Participar en las actividades de auditoria interna y externa que se programen por Emelce S.A
ES.P.

36. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

37. Reportar de manera oportuna la informacién documental requerida de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestidn.

38. Todas las demds inherentes a la funcidn principal desempenada que sean asignadas por su jefe
inmediato (Gerente).

4.REQUISITOS

EDUCACION: Profesional en ciencias econdmicas, administrativas y/o contables

EXPERIENCIA: Cinco (5) anos de experiencia.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
HABILIDAD comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.
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MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de
frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Dirige y supervisa el trabajo de ofros empleados y
técnica y administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con el personal inferno y externo de la
Empresa.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de Ila empresa
indispensable para la toma de decisiones.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracién, el frabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergonémicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: FINANCIERO Y CONTABLE NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: TESORERIA Y PRESUPUESTO

JEFE INMEDIATO: LIDER FINANCIERO Y CONTABLE

No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

PLANEAR, COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL PRESUPUESTO DE LA
EMPRESA. RENDIR INFORMES PRESUPUESTALES A LOS ENTES DE CONTROL QUE LO REQUIERAN.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar un control estricto sobre los movimientos en las cuentas bancarias, registrando Ias notas
créditos y débito que se produzcan.

2. Responder por los informes y reportes sistemdticos que le soliciten las demds dreas de la empresa.

3. Efectuar todas las actividades de tesoreria y presupuesto.

4. Efectuar las afiliaciones de los empleados a seguridad social (ARL, EPS y fondo de pensiones),
FNA, cajas de compensacion, Seguros y demds que se requieran por ley.

5. Efectuar la verificacién de las cuentas bancarias, ahorros, corrientes y demds titulos valores en
bancos.

6. Redlizar la ejecucidn de consignaciones y conciliaciones bancarias, notas e informes
correspondientes.

7. Realizar los registros de las novedades de la cartera de créditos de los accionistas.

8. Efectuar la elaboracién de informes financieros requeridos por los érganos de control.

9. Redlizar la elaboracién del presupuesto de ingresos y gastos.

10. Ejecutar la liguidacién de la ndémina, prestaciones sociales y novedades que surjan en el periodo a
liquidar.

11. Remitir oportunamente los documentos y la informacién requerida a las otras dependencias de la
empresa que requieran.
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12. Preparary elaborar los informes financieros requeridos por los érganos de control y las entidades de
orden municipal y departamental.

13. Llevar debidamente el archivo de todos los documentos vy libros que se manejen en Tesoreria.

14. Presentar a las entidades externas la informacion exigida, para que se efectué el control.

15. Responder por la custodia de los titulos y demds valores que reposan en la dependencia.

16. Proyectary elaborar el presupuesto de ingresos y gastos.

17. Elaborar certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

18. Elaborar resoluciones de incorporacion y modificaciones del presupuesto.

19. Mantener actualizado los registros diarios del presupuesto en los libros oficiales.

20. Vigilary controlar el movimiento de las apropiaciones y en general de todos los gastos relacionados
con la ejecucién presupuestal.

21. Preparar todo lo relacionado con reservas de apropiacion presupuestal, conforme a los
compromisos contraidos legalmente.

22. Presentarinformes de rendicion en las plataformas requeridas por los entes de control (Sia Observa,
Chip, ETC)

23. Presentar informes periddicos al Gerente sobre la ejecucion presupuestal.

24. Preparar todo lo relacionado con reservas de apropiacidén presupuestal, conforme a los
compromisos contraidos legalmente.

25. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manuales de
procedimientos, cddigo de ética, etc.).

26. Ejercer el autoconftrol en todas las funciones que desempene.

27. Comunicar la importancia de una gestién de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestion de la calidad.

28. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

29. Conocery aplicar las normas de calidad establecidas.

30. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabagijo.

31. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad y
salud en el frabagjo.

32. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

33. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias

34. Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.
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35. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.

36. Toma de acciones y velar por la ejecucion de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

inmediato o el gerente.

37. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada y las asignadas por su jefe

4. REQUISITOS

EDUCACION: Profesional en ciencias econdémicas, administrativas, contables y/o afines.

EXPERIENCIA: Cinco (5) anos.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de

frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Dirige y supervisa el trabajo de otros empleados y
técnica y administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y
entfidades externas.

DINERO: no tiene responsabilidad por el manejo de dinero en
efectivo. Maneja documentos e informacién de alto valor.

INFORMACION: Maneja informacién importante de confidencia
exclusiva para el buen funcionamiento de Ila empresa
indispensable para la toma de decisiones.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta 3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergondmicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.

Empresa de Energia del Guainia
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: FINANCIERO Y CONTABLE NIVEL: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE DE TESORERIA Y PRESUPUESTO

JEFE INMEDIATO: LIDER FINANCIERO Y CONTABLE

No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

RECAUDAR Y REGISTRAR LOS PAGOS DE LOS USUARIOS POR TODO CONCEPTO REFERENTE A LA
COMERCIALIZACION DE ENERGIA ELECTRICA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

—_

Manejar el software y la base de datos de la empresa.

2. Responder por los informes y reportes sistemdticos que le soliciten los demds funcionarios.

3. Clasificar y archivar informacién del departamento financiero.

4. Apoyar en todas las actividades de tesoreria y presupuesto.

5. Expedir comprobantes de egreso con su debida imputacion contable.

6. Registrar diariamente los ingresos del valor relacionado en el dia y expedir sus respectivos

comprobantes.

7. Redlizar las aplicaciones del recaudo por el pago del servicio de energia y de otros conceptos
asociados a este.

8. Apoyo en el manejo y administracién de claves para la realizacién de los pagos online a través de
las diferentes plataformas virtuales como banco agrario y Bancolombia, entre otras.

9. Apoyar en la verificacion oportuna y eficiente, de los pagos en general con el lleno de los requisitos
legales.

10. Registrar los movimientos bancarios en los respectivos libros auxiliares.

11. Apoyar en las afiliaciones de los empleados a seguridad social (ARL, EPS y fondo de pensiones), FNA,
cajas de compensacidn, Seguros y demds que se requieran por ley.

12. Apoyo en la verificacion de las cuentas bancarias, ahorros, corrientes y demds titulos valores en

bancos.
Empresa de Energia del Guainia
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13. Apoyo en la ejecucidn de consignaciones y conciliaciones bancarias, notas e informes
correspondientes.

14. Efectuar el registro de las novedades de seguridad social de los empleados de la empresa.

15. Redlizaciéon de recargas del sistema prepago de energia para comunidades

16. Registro, balance y conciliacion de los pagos efectuados mediante el sistema prepago de energia.

17. Registro de ingresos por servicios, mediante la emision de facturaciéon electronica a usuarios.

18. Apoyo en los registros de las novedades de la cartera de créditos de los accionistas.

19. Apoyar en la en la elaboracién de informes financieros requeridos por los érganos de control

20. Apoyar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos

21. Apoyar en la elaboracion de certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales
como los informes de ejecucion del presupuesto.

22. Apoyar en la liquidacién de la némina, prestaciones sociales y novedades que surjan en el periodo
a liquidar.

23. Velar por la buena presentacion del sitio de trabajo.

24. Conftrolar y velar por el buen uso de los elementos de consumo y devolutivos que le han sido
asignados y hacer los pedidos en formo oportuna siguiendo el frdmite establecido en la empresa.

25. Tener conocimiento de las normas de la empresa y las establecidas por la ley, sobre la prestacion
del servicio y atencidn al cliente.

26. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A. ES.P., vy la
Institucidn (reglamento de higiene y seguridad industrial; reglamento de trabajo, manuales de
procedimiento, entre ofros.)

27. Ejercer el autoconftrol en todas las funciones que desempene.

28. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestion de la calidad.

29. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

30. Conocery aplicar las normas de calidad establecidas.

31. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabagijo.

32. Participar en los cursos de entrenamiento y en las actividades de capacitacién en seguridad y salud
en el trabagjo.

33. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

34. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias

35. Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de
negocio de la organizacion.
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36. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestion.

37. Toma de acciones y velar por la ejecucién de las mismas con el fin de asegurar el cumplimiento de
las tareas, incluyendo el Sistema Integrado de Gestion.

o el gerente.

38. Todas las demds inherentes a la funcidn principal desempenada y las asignadas por su jefe inmediato

4.REQUISITOS

EDUCACION: Tecndlogo en ciencias econdémicas, administrativas o contables.

EXPERIENCIA: Un (1) afo.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con el equipo de trabajo y usuarios de la empresa.
HABILIDAD MENTAL: Sigue instrucciones y toma pequenas decisiones en el

desarrollo de su frabaijo.

MANUAL: Para la ejecucidn de sus tareas requiere velocidad,
coordinaciéon y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con clientes internos y externos.

DINERO: Responde por dinero en efectivo y documentos de valor.

INFORMACION: Maneja informaciéon propia de la labor en el interior
de la empresa e informacién relacionada con los usuarios.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen concentracién de forma continua, el
frabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a readlizar requieren mediana y constante
atencioén visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de hasta
3 Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergonémicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidente.
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PROCESO GENERACION Y
DISTRIBUCION
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE 4

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: TECNICO

CARGO: LIDER DE GENERACION Y DISTRIBUCION

JEFE INMEDIATO: GERENTE

No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: 07

2. OBIJETIVO DEL CARGO

COLABORACION Y APOYO DE LAS LABORES DE LA PARTE OPERATIVA DE LA EMPRESA, EN PLANEAR,
ORGANIZAR Y DIRIGIR LOS PROCESOS Y ACTIVOS DE GENERACION Y DISTRIBUCION DE ENERGIA
ELECTRICA, DE ACUERDO A LA ESTRATEGIA CORPORATIVA, CON EL FIN DE GARANTIZAR EL SUMINISTRO
CONFORME A LAS NECESIDADES DEL MERCADO DE ENERGIA ELECTRICA ATENDIDOS POR LA EMPRESA
DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEBA EMELCE S.A. ES.P. TENIENDO AUTORIDAD Y DIVERSAS
RESPONSABILIDADES.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos que rigen la actividad de la
Generacién y Distribucidn de energia eléctrica, en La Empresa de Energia del Guainia La Ceiba
EMELCE S.A. ES.P. y el mercado de la misma.

2. Redlizar la evaluacién periddica del cumplimiento de los planes y programas a través de los
indicadores de Gestion, sugiriendo las correcciones convenientes para el logro de los objetivos.

3. Redlizar y valorar el Plan de Operaciones y Mantenimiento de los sistemas de Generacién vy
Distribucion, orientando al mejoramiento continuo de los procesos.

4. Planearlas necesidades de ampliacién de la capacidad de Generacion y distribucion de energia
eléctrica de La Empresa de Energia del Guainia La Ceiba EMELCE S.A. E.S.P.

5. Valorar el desempeno del personal del departamento operativo de Generacion y Distribucion de
energia Eléctrica.

6. Coordinar y suspender la Generacion y Distribucion de energia eléctrica de acuerdo con los
requerimientos del mercado de energia atendidos por La Empresa de Energia del Guainia La
Ceiba EMELCE S.A. E.S.P.

7. Redlizar seguimiento a los cambios regulatorios que afecten la actividad de Generacién vy
Distribucion de energia eléctrica para La Empresa de Energia del Guainia La Ceiba EMELCE S.A.
E.S.P., proponiendo estrategias y politicas que busquen disminuir los impactos negativos sobre los
intereses de la misma.
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Cumplir y hacer cumplir las Normas Técnicas de la empresa y las que regulan el sector.

Aprobar vy firmar los documentos y registros que se generen en el desarrollo de sus
responsabilidades y/o de su proceso.

10.

Firmar correspondencia externa e interna relacionadas con sus funciones.

11.

Representar a La Empresa de Energia del Guainia La Ceiba EMELCE S.A. E.S.P. en reuniones
externas, cuando asi lo determine la Gerenciaq, y presentar los informes correspondientes.

12.

Preparar y presentar los informes sobre aspectos relacionados con los procesos en que participa,
gue le sean solicitados por la Gerencia.

13.

Valorar el desempeno de proveedores y contratistas que se le asignen.

14.

Las demds que sean necesarias para cumplir con sus responsabilidades, derechos, deberes y
obligaciones que generen un desempeno efectivo en beneficio de la organizacién.

15.

Evaluar y desarrollar la planeacién, organizacién y direccionamiento de todos los aspectos
relacionados en la Generacién y Distribucion de energia eléctrica.

16.

Coadyuvar a la gerencia en la formulacién de los proyectos de inversion en infraestructura
eléctrica.

17.

Asesorar a la gerencia en la proposicion y gestion para que los responsables de dreas
implementen iniciativas tendientes a un mejor servicio de suministro de energia eléctrica.

18.

Cumplir y hacer cumplir las diversas normas y procedimientos técnicos, que rigen las actividades
de Generacién y Distribucién de energia eléctrica.

19.

Proponer y desarrollar acciones para que la calidad del servicio eléctrico, calidad del producto,
calidad del suministro, calidad del alumbrado publico mejoren de manera continua.

20.

Coadyuvar en la planificacion y ejecucidén de programas encaminados en la reduccién de
pérdidas de energia eléctrica en el mercado de EMELCE.

21.

Coadyuvar en la respuesta a las peticiones quejas y reclamos de los usuarios.

22.

Promover de modo permanente la optimizacidn de los procesos y racionalizacidén de costos.

23.

Prestar asesoria técnica al personal de planta y contratista de la empresa, sobre normatividad
que rige en el sector, asi como en aquellos trabajos que por su complejidad requieran de la
intervencidén de personal profesional calificado.

24.

Redlizar la Supervisibn continUa a los trabajos efectuados por los contratistas.

25.

Redalizar la administracion de los contratos que le sean asignados, dando cumplimiento a la
normatividad establecida en el Manual de Administracion de Contratos y sus respectivos
procedimientos.

26.

Participar en el desarrollo del Direccionamiento Estratégico de la organizacién, a través del
seguimiento permanente de las actividades establecidas en el plan de gestidén de su proceso y
de la toma oportuna de las acciones requeridas para alcanzarlas.

27.

Participar en los comités internos para los cuales haya sido designado o elegido.

28.

Realizar la Supervisidbn de obras ejecutadas por terceros y por la empresa.
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29. Coadyuvar ala gerencia en la presentaciéon de los proyectos ante los respectivos entes (FAZNI,
PRONE, IPSE, etc.).

30. Colaborar en la elaboracién de informes relacionados con el sistema eléctrico del mercado de
la Empresa de Energia del Guainia La Ceilba EMELCE S.A. E.S.P., en los plazos y formatos
establecidos.

31. Colaborar con charlas, capacitaciones para el uso racional de la energia, normas de seguridad
a los usuarios de la empresa de energia, bajo la metodologia establecida por la gerencia
general.

32. Proyectar y suscribir respuestas a PQRS, presentadas por los usuarios de forma verbal y escrita,
asociadas a temas concernientes a su drea.

33. Serresponsable por el uso y custodia de los activos que le sean asignados

34. Mantener la reserva e integridad sobre la informacién que conozca en desarrollo de sus
responsabilidades.

35. Cumplir los requisitos legales y las normas exigidas por los procedimientos y por el Sistema
Integrado de Gestidn que apliquen a su proceso, a través del entendimiento de la politica, de la
aplicaciéon del marco legal aplicable, de la identificacion y control de los riesgos operacionales,
del compromiso con el medio ambiente, de la adopcidén de una cultura de auto cuidado y
prevencion, del uso eficiente de la energia, de la promocidon de una comunicacion eficaz con
grupos de interés y de la prdactica general de acciones de mejoramiento continuo.

36. Las demds que tengan que ver o se desprendan de las obligaciones contractuales antes
establecidas.

37. Comunicar la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestidon de la calidad.

38. Asegurar que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos.

39. Comprometer, dirigir y apoyar a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestion
de la calidad.

40. Promover la mejora continua.

41. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de Calidad y de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

42. |dentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar
las medidas correctivas necesarias

43. Determinar y considerar los riesgos y oportunidades que afectan a la conformidad de los
productos y servicios, establecer los controles necesarios y realizar seguimiento a los mismos

44, Participar en las actividades de auditoria interna y externa que se programen por Emelce S.A
ES.P.

45. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos del sistema integrado de gestién.

46. Reportar de manera oportuna la informaciéon documental requerida de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestidn.

47. Todas las demds inherentes a la funcidn principal desempenada que sean asignadas por su jefe
inmediato (Gerente).
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4.REQUISITOS

energético.

EDUCACION: Ingeniero Electricista, Electromecdnico o Civil con experiencia especifica en ejecuciéon
o participacion de proyectos en Empresas Prestadoras de Servicios PUblicos Domiciliarios del sector

EXPERIENCIA: Un (1) afio.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de

frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Dirige y supervisa el frabajo de los empleados de su
dreaq.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y
enfidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacion propia de la labor en el
interior de la empresa e informacién relacionada con los usuarios.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen concentracién en forma continua, el
frabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencidn visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levantan objetos de mds de 6 kg, pero, se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no ¢ptimas de trabajo.

RIESGOS: Alto riesgo de accidente, se puede causar incapacidad
permanente e incluso la muerte.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: TECNICO

CARGO: LIDER SEDE BARRANCOMINAS

JEFE INMEDIATO: LIDER DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: 04

2. OBIJETIVO DEL CARGO

GARANTIZAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE ESTE SISTEMA HIBRIDO, QUE COMBINA TECNOLOGIAS
SOLARES, DE ALMACENAMIENTO Y RESPALDO DIESEL, MONITOREO CONSTANTE Y ESPECIALIZADO PARA
GARANTIZAR LA EFICIENCIA OPERATIVA Y LA SEGURIDAD DEL SUMINISTRO ENERGETICO EN EL MUNICIPIO.
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO CONTINUO DEL DESEMPENO DEL PARQUE SOLAR, COORDINANDO
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ASI COMO LA EVALUACION TECNICA DE
LOS EQUIPOS, QUE GARANTICE LA EFECTIVIDAD EN LA GENERACION, DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION
DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA EN EL MUNICIPIO DE BARRANCOMINAS.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Monitoreo y gestidn operativa del sistema de generacion y distribucion: Control y supervisién diaria
del Sistema de Generacidén Hibrido Solar-Almacenamiento-Diésel, garantizando la sincronizacién
efectiva entre las distintas fuentes energéticas, y ejecutando el mantenimiento preventivo y
correctivo segun las necesidades operativas.

2. Toma de datos de energia en equipos de generacidén hora a hora: Se debe registrar
sistemdticamente la generacién de energia de los equipos, capturando indicadores clave como
voltaje, corriente, potencia y horas de funcionamiento. Estos datos permiten monitorear el
rendimiento de los generadores y prever fallas o fluctuaciones que podrian afectar la continuidad
del suministro eléctrico.

3. Reportar en bitdcora novedades: Las bitdcoras operativas son documentos clave para el control y
seguimiento del estado de los equipos. Se deben anotar todas las novedades, desde fallos o
intferrupciones en el ser-vicio hasta las actividades de mantenimiento realizadas. Este registro facilita
la trazabilidad de los eventos y permite una rdpida resolucién de problemas recurrentes.

4. Gestionar y ejecutar mantenimientos preventivos: Los mantenimientos preventivos consisten en
revisar y susfituir piezas o componentes de los equipos antes de que fallen, siguiendo las
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recomendaciones de los fabricantes o el plan de mantenimiento de la organizacion. Esto puede
incluir el cambio de filtros, ajustes mecdnicos, inspecciones de seguridad, y ca-libraciones, todo
enfocado en mantener la eficiencia y prolongar la vida Util de los equipos de generacion.

5. Realizar actividades propias de su cargo y responsabilidad, aseo y limpieza en zonas de frabagjo:
Mantener las dreas de trabajo limpias y organiza-das es fundamental para evitar accidentes y
asegurar un entorno de trabajo eficiente. La limpieza de los equipos vy el drea circundante también
previene el desgaste prematuro y facilita el acceso para futuras labores de mantenimiento.

6. Velar por el buen uso de los insumos, repuestos y recursos: La correcta administracién de insumos y
repuestos garantiza que los recursos disponibles sean utilizados de manera eficiente, evitando
desperdicios y asegurando que los materiales necesarios estén siempre disponibles para los trabajos
de mantenimiento y reparacién.

7. Ejecutar tareas asignadas por su superior inmediato: Es fundamental acatar las érdenes y tareas
asignadas por los supervisores de manera diligente y precisa, ya que esto asegura la coordinacién
en las operaciones y el logro de los objetivos de la organizacién.

8. Acatar las normas de seguridad y las politicas de seguridad y prevencién: El cumplimiento estricto
de las normas de seguridad ocupacional y de prevencién de riesgos minimiza la posibilidad de
accidentes laborales. Esto implica usar equipos de proteccion personal (EPP), respetar las
senalizaciones y procedimientos establecidos, y estar atento a las condiciones peligrosas.

9. Cooperar y adaptarse a cambios tecnolégicos que implemente la organizacién: Las tecnologias
en el dmbito de la generacién de energia estdn en constante evolucién. Los trabajadores deben
estar abiertos a la capacitacién y actualizacién en el uso de nuevas herramientas, sistemas de
control, y procesos automatizados, lo que mejorard la eficiencia y seguridad operativa.

10. Asistir a capacitacion de diferentes temdticas: La formacion continua es esencial para mantenerse
actualizado en técnicas, herramientas, y normativas. Asistir a capacitaciones sobre temas como
mantenimiento de equipos, seguridad industrial, y manejo de nuevas tecnologias, permite mejorar
el desempeno y reducir el riesgo de accidentes.

11. Hacer uso de los EPP en todo momento dentro de la organizacion: Los equipos de proteccion
personal, como cascos, guantes, gafas, botas, y arneses, deben utilizarse siempre en zonas de riesgo,
tanto para proteger la integridad fisica del frabajador como para cumplir con las normativas de
seguridad.

12. Darle cumplimiento a lo pactado entre el trabajador y empleador: Cumplir con las obligaciones
contractuales es esencial para mantener una relaciéon laboral basada en la confianza y el respeto.
Esto implica tanto el desempeno adecuado de las funciones asignadas como el respeto de los
tiempos, politicas y normativas acordadas.

13. Apoyar la Estructuracion y administracién de proyectos energéticos: Participar en la administracion
de proyectos energéticos relacionados con fuentes convencionales y no convencionales (FNCE),
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abarcando desde las etapas de prefactibilidad hasta la factibilidad, conforme a los lineamientos
de EMELCE S.A. E.S.P. y la normatividad vigente.

14.

Supervisar el equipo técnico y administrativo: Coliderar y coordinar al personal técnico y
administrativo en la zona, asegurando que las actividades operativas, logisticas y administrativas se
ejecuten de manera eficiente y en concordancia con los objetivos estratégicos de la empresa.

15.

Gestionar Trédmites administrativos sectoriales: Gestionar trdmites administrativos ante entidades del
sector energético (UPME, IPSE, FAZNI, SSPD, CREG), cumpliendo con la normatividad aplicable y
asegurando el correcto desarrollo de los proyectos energéticos a cargo de la empresa.

16.

Apoyar en procesos de contratacién: Apoyar la gestidon para la contratacién de productos y
servicios para proyectos energéticos, proporcionando soporte técnico para la presentacién de
propuestas ante FAZNI e IPSE y garantizando que los contratos se ajusten a las normativas vigentes.

17.

Revisidn de proyectos eléctricos: Apoyar en la revision técnica de proyectos eléctricos, asegurando
qgue se cumplan las normas técnicas establecidas por el RETIE y las normativas especificas para
proyectos en ZNI.

18.

Asesoria en aspectos regulatorios: Brindar asesoria técnica y regulatoria en el marco de los proyectos
y confratos ejecutados por EMELCE S.A. E.S.P., garantizando que se cumplan las normativas vigentes
en el sector eléctrico.

19.

Supervisién y control de contratos: Llevar a cabo el seguimiento de los contratos asignados por el
drea, asegurando su correcta ejecucion y cumplimiento dentro de los plazos y condiciones
establecidas.

20.

Apoyo en las actividades de supervision de Contratos Interadministrativos que suscriba EMELCE S.A.
E.S.P.

21.

Coordinacioén interdepartamental: Actuar como enlace entre el equipo local en Barrancominas y
las diferentes dreas de la empresa en Inirida, gestionando la comunicacién y coordinacién de
recursos, insumos y logistica necesarios para el correcto desarrollo de las actividades operativas.

22.

Visitas técnicas y supervision en campo: Realizar visitas y revisiones técnicas en campo para asegurar
el correcto funcionamiento de los sistemas y la implementacion adecuada de los proyectos
energéticos.

23.

Cumplimiento de sistemas de gestion: Apoyar en el cumplimiento de los sistemas de gestion de la
empresa, asegurando que todas las actividades operativas y contractuales sigan las politicas y
normativas de calidad y seguridad establecidas.

24.

Apoyo en licencias y permisos: Gestionar y supervisar el cumplimiento de las licencias otorgadas por
las autoridades correspondientes, asegurando que se cumplan los requisitos legales y normativos
para el desarrollo de las actividades de EMELCE.
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25.

Organizacién de personal y recursos: Coordinar las necesidades del equipo operativo y
administrativo en Barrancominas, gestionando los recursos humanos, materiales y logisticos
requeridos para el dptimo desempeno de las operaciones locales.

26.

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas durante cada periodo.

27.

Responder por él envié mensual, en los tiempos estipulados, de toda la informacién de generacién,
facturacién y comercializacion para cargue de informacién al SUI (sistema Unico de Informacién) y
demds procesos de la empresa.

28.

Establecer cronogramas de actividades y dar cumplimiento a este.

29.

Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo a su cargo y apoyar la elaboracion
del programa anual de compras.

30.

Velar por el cumplimiento del manual de funciones asignado a cada cargo, las normas de higiene
y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo y directrices internas.

31.

Proponer a la Gerencia los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion
administrativa de la empresa en Barrancominas

32.

Coordinar la ejecucion de érdenes de revisidn, equipos de medida, cambios de medidores,
normalizaciones e instalaciones y solicitudes provisionales.

33.

Coordinar la ejecucién de toma de lecturas y entrega de facturas, érdenes de suspension,
reconexion y clausura del servicio.

34.

Coordinar el programa de reparto de facturas para que estas lleguen al usuario con la debida
anticipacién a su vencimiento de acuerdo con la reglamentacidon que se encuentre vigente.

35.

Velar por que la cartera de los usuarios del servicio de energia no se incremente realizando los
requerimientos de los usuarios morosos para llegar a un acuerdo de pago.

36.

Dirigir la aplicacién y seguimiento de las encuestas de satisfaccion del usuario, que permita el
mejoramiento del servicio.

37.

Liderar y atender el proceso de PQR de manera eficiente y el servicio al cliente, buscando el
mejoramiento y la calidad en la prestacion del servicio.

38.

Las demds que sean inherentes al desarrollo del contrato: Realizar todas aquellas funciones que se
le asignen y que estén relacionadas con el objeto contractual y las operaciones energéticas de la
empresa.

4.REQUISITOS
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EDUCACION: Ingeniero Eléctrico y Electromecdnico, con experiencia en la operacién y mantenimiento
de sistemas eléctricos complejos, asi como en la gestidon de equipos técnicos y administrativos.
Formacion y experiencia en proyectos energéticos y redes de distribucion bajo normativas IPSE.

EXPERIENCIA: Un (1) afo.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de

frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Dirige y supervisa el trabajo de los empleados de su
drea.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios vy

RESPONSABILIDAD entidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el
interior de la empresa e informacién relacionada con los usuarios.

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencidn visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levanta objetos de mds de 6 kg de peso. Se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no éptimas de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGOS: Alto riesgo de accidente, se pueden causar

incapacidades permanentes e incluso la muerte.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: TECNICO

CARGO: JEFE DE OPERATIVO

JEFE INMEDIATO: LIDER DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: 07

2. OBJETIVO DEL CARGO

PLANEAR, DIRIGIR, COORDINAR, CONTROLAR, EVALUAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS EN LA
DISTRIBUCION DE ENERGIA ELECTRICA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar, dirigir, coordinar y responder por todas las actividades a ejecutar en la prestaciéon del
servicio de generacion, red de distribucion de energia eléctrica y el alumbrado publico ante las
competencias del caso por el sistema operado por EMELCE S.A., E.SP.

2. Coordinar el Procedimiento de mantenimiento de las redes, transformadores, unidades de
generacién y demds accesorios del sistema donde EMELCE S.A., E.S.P., opere.

3. Coordinar el suministro oportuno de contadores, aparatos de medicion y materiales necesarios para
el normal desarrollo de las labores del drea.

4. Coordinarlarevisién de las instalaciones eléctricas, de nuevos servicios con los respectivos medidores
y readlizar los censos de carga instalada en las edificaciones para las cuales se solicita servicio,
diligenciando en ftodas sus partes los respectivos formatos, reportarlos los datos y presentar los
informes correspondientes.

5. Atender de manera cordial, oportuna y veraz las solicitudes de reconexidén del servicio de energia a
los clientes de acuerdo a las normas establecidas en la empresa.

6. Revisar y aprobar los informes que presentan los funcionarios de su drea, de acuerdo a las
actividades asignadas y presentar los que le solicite la Gerencia.

7. Preparar y elaborar los informes de acuerdo a la periodicidad (mensual, bimensual, frimestral,
semestral o anual o cuando se requiera), mantener informado a los entes que confrolan, regulan y
vigilan la prestaciéon del servicio a nivel regional y nacional, de acuerdo a las normas que rigen para
la empresa.

8. Tomar las medidas correctivas necesarias para que la red de distribucion y de generaciéon de energia
eléctrica funcione dentro de los rangos de confiabilidad respondiendo ante las competencias del
Caso.

9. Revisar y homologar los medidores que los usuarios van a instalar denfro de los domicilios,
programando y supervisando su respectiva instalacién.
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10. Mantener una adecuada vigilancia sobre los servicios suspendidos por falta de pago y sobre
aquellas cuentas que no se estdn facturando, registrando las anomalias en actas de visita, para
evitar reconexiones fraudulentas y reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia en las conexiones
o medidor de energia de los clientes del drea de cobertura correspondiente a la seccional.

11. Llevar seguimiento de la evolucion de la demanda de energia de la localidad.

12. Planificar todas las actividades a ejecutar en la prestacion del servicio de alumbrado publico y red
de distribucion de energia eléctrica.

13. Resolver los reclamos que se presenten como consecuencia de la prestacién del servicio de
mantenimiento de alumbrado publico.

14. Resolver denfro del fiempo legalmente establecido las Quejas y Peticiones que le sean remitidas por
el jefe del proceso de Quejas, Peficiones y Recursos.

15. Mantener informado a la gerencia y autoridades correspondientes mediante informes de las
emergencias sucedidas en la red de distribucidén y generacién del sistema.

16. Cumplir con las normas de seguridad industrial y hacer el debido uso de los implementos entfregados
para el desempeno de sus funciones, de acuerdo con lo establecido por salud ocupacional y
seguridad industrial.

17. Distribuir adecuadamente las tareas a su grupo de trabajo conforme a los lineamientos que la
empresa le ha entregado.

18. Cumplir con las ordenes de frabajo que le asigne el jefe inmediato relacionadas con la el
mantenimiento de la red de distribucion y alumbrado publico

19. Ejercer seguimiento y confrol del personal a su cargo y de los procesos desarrollados por los mismos
aplicando los correctivos vy ajustes necesarios a fin de lograr la mejora continua del servicio.

20. Mantener organizado y actualizado el archivo de la oficina mediante la aplicacién de las normas
de archivo establecidas en la empresa.

21. Procurar el mantenimiento de una buena imagen de la empresa ante el usuario mediante el trato
amable a éste en todas las labores que le sean encomendadas, conociendo las normas de la
empresa y las establecidas por la Ley, sobre la prestacién del servicio y atencién al cliente.

22. Mantener limpio el sitio de frabajo y velar por el buen uso de las herramientas enfregadas por EMELCE
S.A. E.S.P., para desempenar las labores encomendadas, responder por estas y hacer los pedidos en
forma oportuna siguiendo el frdmite establecido por la empresa.

23. Proponer un sistema efectivo de control interno, desarrollar, aplicar los métodos y procedimientos
que correspondan a la naturaleza de las funciones de la dependencia.

24. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A. ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manucales de
procedimientos etc.).

25. Ejercer el autoconftrol en todas las actividades que desempene.

26. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

27. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

28. Procurar el cuidado integral de su salud.

29. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

30. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.
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31.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

32.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y
Salud en el Trabagjo.

33.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

34.

Asistir y participar activamente en el programa de inducciéon y en los cursos de entrenamiento

35.

Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidn personal requeridos para
sus actividades.

36.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabagjo.

37.

Cumplir con la programacién de los exdmenes médicos.

38.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

39.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

40.

Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

41.

Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

42.

Hacer el tfrabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el tfrabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones de
frabagjo sean inadecuadas.

43.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

44,

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabagjo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccién, sistemas de emergencia y comunicaciones.

45.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que
frabaja.

46.

Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan
de capacitacion.

47.

Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud
en el Trabgjo.

48.

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

49.

Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST y en la eleccién del comité de convivencia.

50.

Todas las demds inherentes a la funcidn principal desempenada y las que sean asignadas por su jefe
inmediato (Gerente).

4.REQUISITOS

EDUCACION: Tecndlogo electromecdnico, Tarjeta del CONTE, curso vigente de trabajo en alturas.

EXPERIENCIA: Cinco (5) anos.

FACTORES COMPETENCIAS
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VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Resuelve constantemente problemas dificiles y de
frascendencia.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Dirige y supervisa el frabajo de los empleados de su
drea.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y

RESPONSABILIDAD entidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el
interior de la empresa e informacién relacionada con los usuarios.

MENTAL: Sus labores exigen concentracién en forma continua, el
frabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levantan objetos de mds de 6 kg, pero, se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no éptimas de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO RIESGOS: Alto riesgo de accidente, se puede causar incapacidad

permanente e incluso la muerte.

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA =

www.emelcesa.com (g_.ff(('z?,g((c f)(ft?(f el @?q;j_’p?c«iﬁ. i
ventanillaunica@emelcesa.com redi

310 851 90 64 5

76



W@\ H -

MANUAL Cédigo | MNO1-PRO1-GTH

M ELCE Version 01

Noviembre de

o COMPEIENCIAS LABORALES | |_—_2024
Sistema Integrado de Gestién Pagina 77 de 102

EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: TECNICO

CARGO: TECNICO ELECTRICISTA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE GENERACION Y DISTRIBUCION

No. PERSONAS EN EL CARGO: 04 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBIJETIVO DEL CARGO

EJECUTAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL MANTENIMIENTO ELECTRICO DE LA RED DE
DISTRIBUCION, ALUMBRADO PUBLICO Y LAS ACOMETIDAS DE LOS USUARIOS.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar todas las actividades relacionadas con la operacidén y el mantenimiento eléctrico
preventivo y correctivo de la central de generacién, las redes de media y baja tensién, las
acometidas de los usuarios y de la red de alumbrado puUblico del sistema operado por EMELCE S.A.,
E.S.P.

2. Mantener informado al jefe de Redes y Generacion y/o al Gerente, de las anomalias sucedidas en
el mantenimiento del sistema de distribucidn, de la central del sistema operado por EMELCE S.A.,
E.S.P.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude a las conexiones
acometidas, medidores o lineas.

Mantener los sistemas auxiliares de la central disponibles.

Revisar las instalaciones eléctricas de los correspondientes usuarios, realizar los censos de carga
instalada en las edificaciones para los cuales se solicita servicio y presentar los informes
correspondientes.

6. Redlizar la suspensidn y reconexidn del servicio de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la empresa.

7. Ubicar nuevos servicios con los medidores de energia, instalarlos y retirarlos, registrando la
informacion en los formatos correspondientes para reportar a las dependencias de la Empresa.

8. Reparar los danos encontrados en la red de distribucién o alumbrado publico en el momento de su
hallazgo, aungque no hayan sido asignadas por su jefe inmediato y reportarlos en las planillas, con el
fin de optimizar los servicios y aumentar la satisfaccidén del cliente.

9. Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude a las conexiones,
acometidas, medidores o lineas.
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10.

Responder y dar aviso oportuno a su jefe inmediato sobre el estado y mantenimiento de todos los
postes, luminarias y todos los demds materiales que conforman la red de distribucién de energia y
alumbrado publico.

1.

Mantener una adecuada vigilancia sobre los servicios suspendidos por falta de pago y sobre
aqguellas cuentas que no se estdn facturando, registrando las anomalias en Actas de Visita, para
evitar reconexiones fraudulentas y reportar a su jefe Inmediato cualquier anomalia en las conexiones
o0 medidor de energia de los clientes.

12.

Diligenciar diariamente los registros de reportes de reparaciones efectuadas y enfregarlas de
acuerdo a lo planteado en el procedimiento.

13.

Evacuar todas las érdenes de reparaciones que le asignen diariamente.

14.

Cumplir con las érdenes de trabajo que le asigne el jefe inmediato relacionado con el
mantenimiento de la red de distribucién y alumbrado publico.

15.

Cumplir con los procedimientos operativos designados en el manual de operacion.

16.

Reportar los eventos de las unidades de generacion consigndndolas en la bitdcora de operacion.

17.

Diligenciar los formatos de operacién implantados en la central.

18.

Mantener informado al jefe de redes y/o Gerente de anomalias sucedidas en el mantenimiento de
la central y las redes.

19.

Solucionar correctivos menores que no impliquen grandes intervenciones.

20.

Elaborar informes y emitir conceptos técnicos relacionados con las misiones encomendadas de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

21.

Velar por el buen uso y presentacién del sitio de trabajo, de las herramientas entregadas por EMELCE
S.A. ESS.P. para desempenar las labores encomendadas y responder por estas ante la misma.

22.

Procurar el mantenimiento de una buena imagen de la Empresa antfe el usuario mediante el trato
amable a éste en todas las labores que le sean encomendadas.

23.

Tener conocimiento de las normas de la Empresa y las establecidas por la Ley, sobre la prestacion
del servicio y atencidn al cliente.

24.

Disponibilidad de fiempo para realizar Ias comisiones que le sean asignadas.

25.

Realizar el cargue y descargue de combustible cuando sea requerido

26.

Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A., ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo y manual de
procedimientos etc.)

27.

Ejercer el autocontrol en todas las labores que desempene.

28.

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

29.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

30.

Procurar el cuidado integral de su salud.

31.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
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32.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

33.

Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

34.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y
Salud en el Trabgjo.

35.

Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

36.

Asistir y participar activamente en el programa de induccion y en los cursos de enfrenamiento

37.

Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccién personal requeridos para
sus actividades.

38.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

39.

Cumplir con la programacién de los exdmenes médicos.

40.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

41. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

42. Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

43. Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

44. Hacer el frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones de
frabajo sean inadecuadas.

45. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabaijo libre de tabaco, alcohol y drogas.

46. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de frabajo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

47. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los
que trabaja.

48. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el
plan de capacitacion.

49. Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

50. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

51. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST vy en la eleccion del comité de convivencia.

52. Todas las demds inherentes a la funcion principal desempenada y las que sean asignadas por su

jefe inmediato (Gerente).

4.REQUISITOS

EDUCACION: Técnico con formacién SENA, técnico empirico, Tarjeta del CONTE, curso vigente de
frabajo en alturas.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios.
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FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y
usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones y toma pequenas decisiones en el
desarrollo de su trabajo.

MANUAL: Para la ejecucidon de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

RESPONSABILIDAD CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y entidades

externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el interior
de la empresa e informacion relacionada con los usuarios.

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concenfracioén, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a readlizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencién visual.

FISICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levantan objetos de hasta 6 Kg de peso, se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no ¢ptimas de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO RIESGOS: Alfo riesgo de accidente, se pueden causar

incapacidades permanentes e incluso la muerte.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: TECNICO

CARGO: AUXILIAR ELECTRICISTA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 03 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBIJETIVO DEL CARGO

COLABORAR EN LA EJECUCION DE TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL MANTENIMIENTO
ELECTRICO DE LA RED DE DISTRIBUCION Y ACOMETIDAS DE LOS USUARIOS

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Colaborar en todas las actividades relacionadas con la operacién y el mantenimiento eléctrico
preventivo y correctivo de la central de generacién, las redes de media y baja tensién, las
acometidas de los usuarios y de la red de alumbrado publico del sistema operado por EMELCE S.A.,
E.S.P.

2. Mantener informado al jefe de Redes y Generacion y/o al Gerente, de las anomalias sucedidas en
el mantenimiento del sistema de distribucion y de la central del sistema operado por EMELCE S.A.,
E.S.P.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude a las conexiones
acometidas, medidores o lineas.

4. Mantener los sistemas auxiliares de la central disponibles.

Revisar las instalaciones eléctricas de los correspondientes usuarios, realizar los censos de carga
instalada en las edificaciones para los cuales se solicita servicio y presentar los informes
correspondientes.

6. Redlizar la suspensidn y reconexidn del servicio de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la empresa.

7. Colaborar con la ubicacién de nuevos servicios con los medidores de energia, instalarlos y retirarlos,
registrando la informacién en los formatos correspondientes para reportar a las dependencias de la
Empresa.

8. Informary reparar los danos, fallas, deterioros y fraude encontrados en las conexiones, acometidas,
medidores, lineas de la red de distribucidén o alumbrado publico en el momento de su hallazgo,
aungue no hayan sido asignadas por su jefe inmediato y reportarlos en las planillas, con el fin de
optimizar los servicios y aumentar la satisfaccién del cliente.
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9.

Responder y dar aviso oportuno a su jefe inmediato sobre el estado y mantenimiento de los postes,
luminarias y todos los demds materiales que conforman la red de distribucién de energia vy
alumbrado publico.

10.

Ayudar a mantener una adecuada vigilancia sobre los servicios suspendidos por falta de pago y
sobre aquellas cuentas que no se estdn facturando, registrando las anomalias en Actas de Visita,
para evitar reconexiones fraudulentas y reportar a su jefe Inmediato cualquier anomalia en las
conexiones o medidor de energia de los clientes.

1.

Diligenciar diariamente los registros de reportes de reparaciones efectuadas y enfregarlas de
acuerdo a lo planteado en el procedimiento.

12.

Evacuar todas las érdenes de reparaciones que le asignen diariamente.

13.

Ayudar a elaborar informes y emitir conceptos técnicos relacionados con las misiones
encomendadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

14.

Cumplir con los procedimientos operativos designados en el manual de operacion.

15.

Ayudar a diligenciar los formatos de operacion implantados en la central.

16.

Ejecutar la redaccidn y respuesta a los diversos oficios del proceso de ingenieria y redes previa
aprobacion del ingeniero electricista y/o jefe inmediato.

17.

Prestar apoyo en la elaboracion de los diferentes informes del proceso.

18.

Ejecutar el correcto manejo del archivo del proceso de ingenieria y redes.

19.

Coadyuvar en las diversas labores, funciones y requerimientos que presente el proceso de ingenieria
y redes.

20.

Solucionar correctivos menores que no impliquen grandes infervenciones.

21.

Cumplir con las érdenes de trabajo que le asigne el jefe inmediato relacionado con el
mantenimiento de la red de distribucién y alumbrado publico.

22.

Velar por el buen uso y presentacion del sitio de trabajo, de las herramientas entregadas por EMELCE
S.A. ESS.P. para desempenar las labores encomendadas y responder por estas ante la misma.

23.

Disponibilidad de tiempo para realizar las comisiones que le sean asignadas.

24,

Realizar el cargue y descargue de combustible cuando sea requerido

25.

Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A., ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo y manual de
procedimientos etc.)

26.

Ejercer el autocontrol en todas las labores que desempene.

27.

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

28.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
conftrolarlos.

29.

Procurar el cuidado integral de su salud.

30.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

31.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.
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32.

Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

33.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y
Salud en el Trabagjo.

34.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

35.

Asistir y participar activamente en el programa de induccion y en los cursos de enfrenamiento

36.

Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccion personal requeridos para
sus actividades.

37.

Mantener limpio y ordenado el lugar de tfrabajo.

38.

Cumplir con la programacién de los exdmenes médicos.

39.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

40.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

41. Conocery aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

42. Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

43. Hacer el frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones de
frabajo sean inadecuadas.

44, Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabaijo libre de tabaco, alcohol y drogas.

45. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de frabagjo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

46. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los
que frabaja.

47. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el
plan de capacitacion.

48. Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

49. |dentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

50. Participar activamente en la eleccidon del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASSTy en la eleccidn del comité de convivencia.

51. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempefnada y las que sean asignadas por su

jefe inmediato (Gerente).

4.REQUISITOS

EDUCACION: Técnico con formacién SENA, técnico empirico, curso vigente de trabajo en alturas.

EXPERIENCIA: Un (1) afio.
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FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacién con entidades externas, con su equipo de trabajo
y usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones y foma peguenas decisiones en el
desarrollo de su frabaijo.

MANUAL: Para la ejecucién de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y

RESPONSABILIDAD entidades externas.

DINERO: No posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el
interior de la empresa e informacién relacionada con los usuarios.

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracion, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencidn visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levanta objetos de mds de 6 kg de peso. Se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no éptimas de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGOS: Alto riesgo de accidente, se pueden causar

incapacidades permanentes e incluso la muerte.
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Sistema Integrado de Gestidn

EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: ADMINISTRATIVO - OPERATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - OPERATIVO BARRANCOMINAS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

COLABORACION Y APOYO DE LAS LABORES DE LA EMPRESA EN LA LOCALIDAD DE BARRANCOMINAS

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Apoyo en todas las actividades relacionadas con la operaciéon y el mantenimiento eléctrico
preventivo y correctivo de la central de generacion, lasredes de media y baja tension, las acometidas
de los usuarios y de la red de alumbrado publico del sistema operado por EMELCE S.A., E.S.P.

2. Mantener informado al jefe de Redes y Generacién y/o al Gerente, de las anomalias sucedidas en el
mantenimiento del sistema de distribucidn y de la central del sistema operado por EMELCE S.A., E.S.P.

3. Readlizar toma de lecturas de los medidores de los usuarios y mantener actualizada
permanentemente la base de datos e informacion.

Entregar las facturas de los usuarios en forma oportuna en el domicilio de cada usuario.

Apoyo al realizar visitas al domicilio de los usuarios sin medicién y determinar para cada uno de ellos
numero de puntos de consumo, los aparatos eléctricos que poseen, los hdbitos de uso de dichos
aparatos.

6. Apoyo al calcular el consumo a partir de las observaciones hechas en las visitas al domicilio de los
usuarios.

7. Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude a las conexiones,
acometidas, medidores o lineas.

8. Atender los reclamos de los usuarios de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

9. Apoyo en la operacién de las plantas eléctricas y/o equipos de generacion al auxiliar de redes
cuando sea necesario y el cronograma de actividades asi lo requiera.
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10.

Apoyo en la suspension del servicio a los usuarios que no cancelen las facturas a tiempo (cortes),
Unicamente cuando no haya servicio de energia eléctrica en el municipio.

11.

Escuchar e informar a su jefe inmediato las sugerencias de los usuarios.

12.

Archivar y consultar cuando sea conveniente las facturas de los usuarios y las demds entidades de
interés.

13.

Entregar la correspondencia de la empresa a los usuarios y las demds entidades de interés.

14.

Atender de manera cordial, oportuna y veraz las solicitudes de informacién relacionadas con los
requisitos para servicios nuevos, cambios de clase de servicio, de carga y de datos bdsicos,
separacidn de servicios y servicios provisionales.

. Atender de manera cordial, oportuna y veraz las quejas, peticiones, reclamos o recursos que sean

interpuestos por los clientes, las solicitudes de reconexién del servicio de energia a los clientes.

. Atender de manera cordial, oportuna y veraz las solicitudes de los propietarios de los inmuebles

relacionadas con la suspensidn temporal o definitiva del servicio de energia.

. Tramitar y registrar en el sistema solicitudes como servicios nuevos, cambios de clase de servicio, de

carga y de datos bdsicos, separacidn de servicios y servicios profesionales.

. Recepcionarlas peticiones y/o solicitudes de los clientes que requieran de un concepto o la ejecucidén

de un trabajo a nivel técnico.

. Recepcionar los contadores traidos por los clientes bien sea para servicios nuevos o cambio de estos

y responder por su custodia.

20.

Mantener una adecuada vigilancia sobre los servicios suspendidos por falta de pago y sobre
aquellas cuentas que no se estdn facturando, registrando las anomalias en Actas de Visita, para
evitar reconexiones fraudulentas y reportar a su jefe Inmediato cualguier anomalia en las conexiones
o0 medidor de energia de los clientes o usuarios.

21.

Elaborar pagares por venta de medidores.

22.

Registrar en el sistema (software) y en los formatos establecidos, la informacion sobre las solicitudes
atendidas.

23.

Enviar oportunamente la informacién necesaria para todos los procesos que se deben ejecutar en la
empresa.

24.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la oficina mediante la aplicacién de las normas de
archivo establecidas en la Empresa.

25.

Propender por la satisfaccidn oportuna y veraz a las solicitudes presentadas por los clientes.

26.

Procurar el mantenimiento de una buena imagen de la Empresa ante el usuario mediante el tfrato
amable, en todas las labores que le sean encomendadas.

27.

Tener conocimiento de las normas de la Empresa vy las establecidas por la Ley, sobre la prestacion
del servicio y atencién al cliente.

28.

Grabar a sus clientes o usuarios respectivos en el sistema las lecturas realizadas para establecer su
consumo de acuerdo con el registro en los equipos de medicidn u otros.

29.

Velar por la buena presentacion del sitio de trabajo
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30. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A.ES.P., y la
instituciéon (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de trabajo, manuales de
procedimientos etc.).

31. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.

32. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

33. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

34. Procurar el cuidado integral de su salud.

35. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

36. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

37. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

38. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabgjo.

39. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

40. Asistir y participar activamente en el programa de induccidén y en los cursos de entrenamiento

41. Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidon personal requeridos para
sus actividades.

42. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

43. Cumplir con la programaciéon de los exdmenes médicos.

44, Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

45. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

46. Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

47. Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

48. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de
frabagjo sean inadecuadas.

49. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

50. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccién, sistemas de emergencia y comunicaciones.

51. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que
frabaja.

52. Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan
de capacitacion.

53. Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabgjo.
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54, |dentificar y evaluar los peligros
medidas correctivas necesarias.

del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las

55. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST
y en la eleccién del comité de convivencia.

56. Todas las demds inherentes a la
inmediato (Gerente).

funcion principal desempenada y las que sean asignadas por su jefe

4. REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller.

EXPERIENCIA: Seis (6) meses

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere buen manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, el equipo de trabajo y los
usuarios.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones definidas y exactas para la

ejecucion de sus labores.

MANUAL: Para la ejecucidn de sus tareas requiere velocidad,
exactitud y coordinacion.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con el personal interno y externo de la
Empresa.

DINERO: Responde por dinero en efectivo.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el interior
de la empresa e informacion relacionada con los usuarios.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen frecuente concentracién, el trabajo es
complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande,
se levantan objetos de mds de 6 kg de peso, se adoptan
posiciones incomodas constantemente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no dptimas de trabajo.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: OPERATIVO

CARGO: OPERADOR PARQUE SOLAR CHORROBOCON

JEFE INMEDIATO: JEFE DE GENERACION Y DISTRIBUCION

No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

EJECUTAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OPERACION Y MANTENIMIENTO ELECTRICO
DE LA CENTRAL DE GENERACION, REDES Y ACOMETIDAS DE LOS USUARIOS DE CHORROBOCON.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar todas las actividades relacionadas con la operacién del parque solar y de la unidad de
generacién de Chorrobocdn.

Cumplir con los procedimientos operativos consignados en el manual de operacion.

Reportar los eventos del macro medidor, reportarlo mensualmente y de la unidad de generacion,
consigndndolos en la bitdcora de operacion.

4. Solucionar correctivos menores, que no impliquen grandes intervenciones.

5. Ejecutar actividades relacionadas con el mantenimiento eléctrico preventivo del parque solar y de
la unidad de generacién de Chorrobocon.

6. Redlizar toma de lecturas de los medidores de los usuarios.

7. Entregar las facturas de los usuarios en forma oportuna en el domicilio de cada usuario.

8. Informar oporfunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude a las conexiones,
acometidas, medidores o lineas.

9. Cumplir con las normas de seguridad industrial.

10. Mantener limpio el sitio de trabajo, al igual que los equipos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que desempene.

12. Tener conocimiento de las normas de la Empresa y las establecidas por la Ley.
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13. Cumplir con la normas, Leyes y manuales que rigen a los empleados de EMELCE S.A., ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo, manuales
de procedimientos, cédigo de ética, etc.).

14. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

15. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

16. Procurar el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

18. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

19. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

20. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y
Salud en el Trabgjo.

21. Reportar inmediatamente todo accidente de trabagjo o incidente.

22. Asistir y participar activamente en el programa de induccion y en los cursos de enfrenamiento

23. Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidn personal requeridos para
sus actividades.

24. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

25. Cumplir con la programaciéon de los exdmenes médicos.

26. Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

27. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

28. Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

29. Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

30. Hacer el tfrabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el tfrabajo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones de
frabajo sean inadecuadas.

31. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

32. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccidn, sistemas de emergencia y comunicaciones.

33. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que
frabaja.

34. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan
de capacitacion.

35. Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabgjo.

36. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.
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37. Participar activamente en la elecciéon del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST vy en la eleccidn del comité de convivencia.

38. Todas las demds inherentes a la funcidn principal desempenada y las que sean asignadas por su jefe
inmediato (Gerente).

4.REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller, electricista con formacion SENA o empirico.

EXPERIENCIA: Seis (6) meses.

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y
usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones y toma pequenas decisiones en el
desarrollo de su trabajo

MANUAL: Para la ejecucidn de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal interno, usuarios y entidades

RESPONSABILIDAD
externas.

DINERO: Responde por dinero en efectivo y documentos de valor.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el interior
de la empresa e informacion relacionada con los usuarios.

MENTAL: Sus labores exigen concentraciéon en forma continua, el
frabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a realizar requieren mediana y constante
ESFUERZO atencién visual.

FISICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levantan objetos de mds de 6 kg de peso, se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no 6ptimas de trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO RIESGOS: Alto riesgo de accidente, se puede causar

incapacidades permanentes e incluso la muerte.

@EMELCESA
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: OPERATIVO

CARGO: OPERADOR ADMINISTRATIVO SAN FELIPE

JEFE INMEDIATO: JEFE DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

EJECUTAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OPERACION Y MANTENIMIENTO ELECTRICO
DE LA CENTRAL DE GENERACION, REDES Y ACOMETIDAS DE LOS USUARIOS DE CHORROBOCON.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar todas las actividades relacionadas con la operacién de la central de generaciéon de San

Felipe.
2. Cumplir con los procedimientos operativos consignados en el manual de operacién.
3. Reportar los eventos de Ia unidad de generacion, consigndndolos en la bitdcora de operacion.
4. Solucionar correctivos menores, que no impliquen grandes intervenciones.

5. Ejecutar actividades relacionadas con el mantenimiento eléctrico preventivo de la central de
generacién de San Felipe.

6. Redlizar actividades relacionadas con el mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo de las
redes de media y baja tensién.

7. Ejecutar todas las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de las
acometidas de los usuarios de San Felipe.

8. Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioros y fraude, a las conexiones,
acometidas, medidores y lineas.

9. Informar a su jefe inmediato de fallas, deterioros, faltantes, pérdidas de equipos y elementos,
componentes y materiales relacionados con su cargo.

10. Llevar el registro de equipos, accesorios, combustible y demds elementos que entren y salgan de la
central de generaciéon de San Felipe

11. Cumplir con las normas de seguridad industrial.
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12.

Mantener limpio el sitio de frabajo, al igual que los equipos.

13.

Colaborar con el recibimiento y almacenaje del combustible.

14.

Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y/o
necesidades del servicio

15.

Cumplir con la normas, Leyes y manuales que rigen a los empleados de EMELCE S.A., ES.P., y la
instituciéon (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo, manuales
de procedimientos, cédigo de ética, etc.).

16.

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

17.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
conftrolarlos.

18.

Procurar el cuidado integral de su salud.

19.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

20.

Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

21.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

22.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y
Salud en el Trabagjo.

23.

Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

24,

Asistir y participar activamente en el programa de induccidn y en los cursos de enfrenamiento

25.

Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidén personal requeridos para
sus actividades.

26.

Mantener limpio y ordenado el lugar de frabagjo.

27.

Cumplir con la programacién de los exdmenes médicos.

28.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

29.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

30.

Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

31.

Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

32.

Hacer el tfrabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el frabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones de
frabajo sean inadecuadaos.

33.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de frabaijo libre de tabaco, alcohol y drogas.

34.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de frabajo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccidn, sistemas de emergencia y comunicaciones.

35.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que
frabagja.
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de capacitacion.

36. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan

en el Trabagjo.

37. Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

38. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

39. Participar activamente en la elecciéon del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
COPASST vy en la eleccidon del comité de convivencia.

inmediato (Gerente).

40. Todas las demds inherentes a la funcidn principal desempenada y las que sean asignadas por su jefe

4.REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller, electricista con formacion SENA o empirico.

EXPERIENCIA: Seis (6) meses.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, con su equipo de trabajo y
usuarios de la empresa.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones y toma pequenas decisiones en el

desarrollo de su trabajo

MANUAL: Para la ejecucidn de sus tareas requiere velocidad,
coordinacién y exactitud.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con personal intferno, usuarios y entidades
externas.

DINERO: Responde por dinero en efectivo y documentos de valor.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el interior
de la empresa e informacion relacionada con los usuarios.

ESFUERZO

MENTAL: Sus labores exigen concentracion en forma continua, el
frabajo es complejo.

VISUAL: Las labores a redlizar requieren mediana y constante
atencién visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico moderadamente grande, se
levantan objetos de mds de 6 kg de peso, se adoptan posiciones
incomodas constantemente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones no éptimas de trabajo

Empresa de Energia del Guainia
@EMELCESA
www.emelcesa.com
ventanillaunica@emelcesa.com
310 851 90 64

>
& rechgie paka el L'c/_pm_g,?ﬁm. i

redi
94



WEH -

&)

,

MELCE

Sistema Integrado de Gestidn

Caédigo

MNO1-PRO1-GTH

COMPETENCIAS LABORALES

MANUAL Version 01
Noviembre de
MANUAL DE FUNCIONES Y Fecha 2024

Pagina 95 de 102

RIESGOS: Alto riesgo de

accidente,

se puede causar

incapacidades permanentes e incluso la muerte.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE?2

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: TECNICO

CARGO: MECANICO

JEFE INMEDIATO: LIDER DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

EJECUTAR LABORES DE DIAGNOSTICO, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS
ELECTROGENOS DIESEL UBICADAS EN EL DEPARTAMENTO DEL GUAINIA, ASi COMO EL ACOMPANAMIENTO
EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE DISTRIBUCION DE ENERGIA.

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Los de ejecutar labores de Diagndstico, Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos
Electrogenos Diésel ubicadas en el Departamento del Guainia, asi como el acompanamiento en la
ejecucién de actividades de distribucién de energia

2. A trabagjar (8) ocho horas diarias y cuarenta y ocho a la semana, segun el horario que el empleador
senale.

3. Apoyar a EMELCE con actividades operativas que deban realizarse para el fraslado de los bienes de
la empresa

4. A guardar estricta reserva de todo lo que llegue a sus conocimientos en razén de su oficio y que sea
de naturaleza reservada o cuya divulgaciéon pueda causar perjuicio a la EMPRESA

Apoyar las actividades operativas en general, de acuerdo a las competencias.

A no atender durante las horas de frabajo ocupaciones distinfas de las que LA EMPRESA le
encomiende y a abstenerse, fuera de esas horas, de ofras labores que afecten su capacidad de
frabagjo.

Responder por el adecuado uso y mantenimiento de los elementos asignados.

Conftrolary velar por el buen uso de los elementos de consumo y devolutivos que le han sido asignados
y hacer los pedidos en forma oportuna siguiendo el tfrdmite establecido en la empresa.

9. Velar por el buen uso y presentacion del sitio de trabajo, de las herramientas entregadas por EMELCE
S.A. E.S.P. para desempenar las labores encomendadas y responder por estas ante la misma.

10. Procurar el mantenimiento de una buena imagen de la Empresa ante el usuario mediante el trato
amable a éste en todas las labores que le sean encomendadas.
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11. Tener conocimiento de las normas de la Empresa y las establecidas por la Ley, sobre la prestaciéon del
servicio y atencién al cliente.

12. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A., ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de tfrabagjo y manual de
procedimientos etc.)

13. Ejercer el autocontrol en todas las labores que desempene.

14. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

15. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

16. Procurar el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

18. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

19. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

20. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

21. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

22. Asistir y participar activamente en el programa de induccidn y en los cursos de entrenamiento

23. Mantener y usar de acuerdo con el estdndar los elementos de proteccidén personal requeridos para
sus actividades.

24. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

25. Cumplir con la programaciéon de los exdmenes médicos.

26. Aplicarlas indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

27. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

28. Conocer y aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

29. Gestionar la reparacién o reemplazo de herramientas en mal estado.

30. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabagjo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones de
frabagjo sean inadecuadas.

31. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

32. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccién, sistemas de emergencia y comunicaciones.

33. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que
frabaja.

34. Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan
de capacitacion.
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en el Trabagjo.

35. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

36. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

37. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST
y en la eleccién del comité de convivencia.

inmediato (Gerente).

38. Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada y las que sean asignadas por su jefe

4.REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller, presentar certificado de terminacion. Mecdnico empirico

EXPERIENCIA: Cuatro (4) anos.

FACTORES COMPETENCIAS
VERBAL: Se requiere manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, el equipo de trabajo vy los
usuarios.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones definidas y exactas para la

ejecucion de sus labores.

MANUAL: Para la ejecucién de sus tareas requiere velocidad y
coordinacién.

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica y
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con el personal interno y externo de la
Empresa.

DINERO: Posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el interior
de la empresa.

ESFUERZO

MENTAL: Las labores exigen poca concentracién, la operacion es
sencilla y repetitiva.

VISUAL: Las labores requieren media atencion visual.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
hasta é Kg de peso, se adoptan posiciones incomodas
esporddicamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de trabajo ideales y ergonémicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A, E.S.P.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA: NOVIEMBRE 2024 PAGINA: 1 DE3

1. IDENTIFICACION

PROCESO: GENERACION Y DISTRIBUCION NIVEL: OPERATIVO

CARGO: CONDUCTOR Y SERVICIOS VARIOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE GENERACION Y DISTRIBUCION
No. PERSONAS EN EL CARGO: 01 N° PERSONAS A CARGO: NINGUNA

2. OBJETIVO DEL CARGO

PRESTAR LOS SERVICIOS DE CONDUCCION DE LOS VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA EMPRESA DE ENERGIA
DEL GUAINIA LA CEIBA S.AE.S.P., -EMELCES.A E.S.P.-, OBRANDO CON LA DEBIA PRECAUCION, Y CUMPLIENDO
CON LAS NORMAS DE TRANSITO DE MANERA SEGURA Y RESPONSABLE, AS{ COMO APOYAR A EMELCE EN LAS
ACCIONES ASISTENCIALES Y OPERATIVAS QUE DEBAN REALIZARSE PARA EL TRASLADO DE FUNCIONARIOS,
BIENES Y LABORES DE EMELCE

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Apoyar a EMELCE en la conduccidon de los vehiculos que le sean asignados.

Realizar los recorridos operativos que le sean asignados durante la jornada laboral.

Apoyar a EMELCE con actividades operativas que deban realizarse para el fraslado de los bienes de
la empresa

4. Mantener vigentes los documentos que lo habilitan para conducir.

5. Cuidar y mantener el vehiculo en buen estado.

6. Llevarlas planillas diarias de los recorridos operativos.

7. Cumplir con las normas de transito y realizar una conduccidén segura y responsable.

8. Informar sobre cualquier anormalidad que llegue a presentarse con el vehiculo.

9. Informar oportunamente al supervisor sobre el estado del vehiculo, estar pendiente del
mantenimiento, combustible y vencimiento de seguros del vehiculo.

10. Apoyar las actividades operativas en general, de acuerdo a las competencics.

11. Redalizar labores de mensajeria externa e interna, de acuerdo con las necesidades del servicio.
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12. Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones generales de la
empresa, de acuerdo a las competencias y la complejidad de la situaciéon presentada.

13. Responder por el adecuado uso y mantenimiento de los elementos asignados.

14. Velar por el buen uso y presentacion del sitio de trabajo, de las herramientas entregadas por EMELCE
S.A. E.S.P. para desempenar las labores encomendadas y responder por estas ante la misma.

15. Procurar el mantenimiento de una buena imagen de la Empresa ante el usuario mediante el trato
amable a éste en todas las labores que le sean encomendadas.

16. Tener conocimiento de las normas de la Empresa y las establecidas por la Ley, sobre la prestacién del
servicio y atencién al cliente.

17. Cumplir con las normas, leyes y manuales que rigen a los funcionarios de EMELCE S.A., ES.P., y la
institucién (reglamento de higiene y seguridad industrial, reglamento de frabagjo y manual de
procedimientos etc.)

18. Ejercer el autocontrol en todas las labores que desempene.

19. Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

20. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas para
controlarlos.

21. Procurar el cuidado integral de su salud.

22. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

23. Cumplirlas normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y reglamentos propios de la empresa.

24. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
empresa.

25. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabgjo.

26. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

27. Asistir y participar activamente en el programa de induccidn y en los cursos de entrenamiento

28. Mantener y usar de acuerdo con el esténdar los elementos de proteccidn personal requeridos para
sus actividades.

29. Mantener limpio y ordenado el lugar de frabajo.

30. Cumplir con la programaciéon de los exdmenes médicos.

31. Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

32. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

33. Conocery aplicar normas bdsicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

34. Gestionar la reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado.

35. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe
inmediato, formas de hacer el trabagjo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones de
frabajo sean inadecuadas.
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36.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

37.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sifio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas
de proteccidn, sistemas de emergencia y comunicaciones.

38.

Conocer los procedimientos de blogqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que
frabaja.

39.

Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan
de capacitacion.

40.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabgjo.

41.

Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

42.

Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST
y en la eleccién del comité de convivencia.

43.

Todas las demds inherentes a la funcién principal desempenada vy las que sean asignadas por su jefe
inmediato (Gerente).

4.REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller, presentar certificado de terminacion. Licencia de conduccién vigente.

EXPERIENCIA: Un (1) afio.

FACTORES COMPETENCIAS

VERBAL: Se requiere manejo de la palabra para establecer
comunicacion con entidades externas, el equipo de trabajo vy los
usuarios.

HABILIDAD MENTAL: Sigue las instrucciones definidas y exactas para la
ejecucién de sus labores.

MANUAL: Para la ejecucion de sus tareas requiere velocidad vy
coordinacién.

SUPERVISION: Responde por su trabajo, es supervisado técnica vy
administrativamente.

EQUIPOS: Responde por muebles, equipos y herramientas.

CONTACTO: Se relaciona con el personal inferno y externo de la

RESPONSABILIDAD
Empresa.

DINERO: Posee responsabilidad en manejo de dinero.

INFORMACION: Maneja informacién propia de la labor en el interior
de la empresa.

MENTAL: Las labores exigen poca concentracién, la operacién es
ESFUERZO sencilla y repetitiva.

VISUAL: Las labores requieren media atencion visual.
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hasta 6 Kg de peso,
esporddicamente.

FiSICO: Se requiere esfuerzo fisico ligero, se levantan objetos de
se adoptfan posiciones incomodas

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: Condiciones de tfrabajo ideales y ergondmicas.

RIESGOS: Existe peligro de accidentes.
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