EMPRESA ELECTRICA

MUNICIPAL

MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES | Recursos Humanos
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Coordinador Area Comercial

Cdodigo del puesto

EEM-001
Division o gyl . ' . ) '
departamento: Empresa Electn’car Municipal -EEM- Ndamero de Puestps. 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Alcalde Municipal

A quien supervisa:

~ Conserje (1), Mensajero (1).

1. Propésito del puesto

Dirigir y coordinar la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales relacionados con los
procesos del negocio, en concordancia con las disposiciones legales para el optimo funcionamiento de la
Empresa Eléctrica Municipal

9.

2. Funciones especificas

Planifica, organiza y supervisa el mantenimiento correctivo y preventivo de la red de distribucién de
energia eléctrica

Gestiona y controla procesos contables como aprobacién de ingresos y egresos, revision de saldos
conciliados e integrados, presupuestos, control de recursos financieros, entre otros

Revisa y autoriza mensualmente planillas de pago al personal de la empresa

Organiza con el area técnica la atencién de solicitudes de suministro y puntos de distribucién de energia
eléctrica.

Elabora actividades administrativas tales como:

a) Gestion de deuda y pago mensual del INDE

b) Formuia el Plan Operativo Anual —POA-

c) Elabora el Plan Anual de Compras

d) Realiza la memoria de labores anual

e) Autoriza el envio de Informes Comerciales a la Comisién Nacional de Energia Eléctrica

Coordina la atencién a los requerimientos de la Contraloria de Cuentas
Administra la cartera de usuarios con mora para determinar convenios de pago
Promueve e implementa estrategias y politicas de recaudacion de ingresos

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato



Escolaridad:
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3. Requisitos especificos

Licenciado en Administracion de Empresas
o Auditoria y Contaduria Publica

Experiencia Laboral

Requerida:

ahob=

1. Orientacién a Resultados

4. Liderazgo

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:
Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacién:

2 afios de experiencia en puesto similar preferiblemente en entidades publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel

Buen manejo de paquetes de office

Buena comunicacion verbal

Conocimiento en elaboracion de planes estratégicos
Conocimiento en mercadeo eléctrico (deseable)

5. Competencias
2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

No
aplica

Frecuencia
para viajar:

Horario de
trabajo:

Lunes a Viernes

No aplica 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
Externas: Otras entidades y usuarios del servicio

Computadora, impresora, teléfono, entre otros

100% Trabajo de Campo: 0%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Area Técnica

Codigo del puesto

EEM-002
Division o e - ) T ) '
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
- Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: Dibujénte '('17), Ehéargado dé'l'_aboratorid (i); EnCérgadQ débdad_rillé ) '

1. Propésito del puesto

Organiza y mantiene en buenas condiciones el servicio de distribucion de energia dandole el mantenimiento y
ampliacion del servicio a los usuarios ademés apoya en conservar en Optimas condiciones las redes
prevaleciendo los estandares de calidad para el usuario.

10.

1.

12.

13.

2. Funciones especificas

Brinda informacién técnica sobre el servicio de distribucién de energia al usuario

Coordina el mantenimiento de la red de distribucion hacia los usuarios de todas las areas (cabecera,
aldeas, altiplano) con el fin de prevenir y evitar dafios en la red

Vela porque se cumplan las normas de calidad de servicio de energia eléctrica

Elabora el reporte del alumbrado publico recomendando acciones de correccion y de prevencion en el
sistema eléctrico

Realiza las ampliaciones de red verificando la cantidad de usuarios que requieren el servicio

Realiza las mediciones en baja y media tensién para determinar el balance de corriente

Propone planes de mejora en el area de distribucién de energia para proporcionar un servicio de calidad
a los usuarios

Garantiza la calidad del servicio de energia eléctrica a los usuarios

Vela por el mantenimiento de la planta Hidroeléctrica la Castalia

Coordina las labores de revision de contadores publicos

Asegura el buen uso del equipo de seguridad de los colaboradores en el area

Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Mecénica Eléctrica o carrera similar

Experiencia Laboral
Requerida: 2 afios de experiencia en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo avanzado de office y equipo de computo
2. Capacidad para dar mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas eléctricos
3. Habilidad para planificar y formular proyectos de sistema eléctrico

5. Competencias
1. Orientacién a Resultados 2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
4. Liderazgo 5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes

para viajar: Si para viajar: Eventualmente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Directivos de otras municipalidades, proveedores, entre otros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de : .
Oficina: 50% Trabajo de Campo: 50%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Contabilidad

"q"d ae Pl L & L
Empresa Eléctrica Municipal
. cédigo del puesto
EEM-003
Divisién o _y - y .
departamento: Empres‘a Electnca Municipal —EEM- o | Iv\lur‘nglro de. Puestqg. 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisé: Auxiliar de Contabilidad (1), Bodeguero (1)

1. Propésito del puesto

Dirigir, controlar y coordinar los procesos contables que se lleven a cabo dentro de la Empresa Eléctrica
Municipal. Velando asi mismo por el cumplimiento presupuestario y optimizar el uso de los recursos de la
dependencia

2. Funciones especificas

1. Recibe y analiza documentacion de operacién de gastos recurrentes verificando su asignacioén en el
presupuesto en el programa SICOIN GL

2. Ejecuta de manera estructurada los presupuestos de ingreso y egreso mensual velando por el buen
cumplimiento de los mismos

3. Propone e implementa procesos contables apropiados y actualizados para tener un mejor registro y
control de los ingresos y egresos de la empresa

4. Maneja todo lo relacionado con los gastos de caja chica - fondo rotativo

5. Realiza la programacion financiera cuatrimestral en el programa SICOIN GL

6. Asigna codigo y renglon al inventario segun el tipo de gasto con el fin de tener un registro ordenado y
sistematico

7. Elabora informes mensuales para presentar a la Contraloria General de Cuentas

8. Verifica los saldos bancarios realizando la integracion pertinente

9. Elabora la planilla de salarios asi como la planilla del IGSS, P.P.E.M, prima de fianza, ISR, IVA y banco
10. Analiza y lleva el control de las tarjetas de responsabilidad del personal de la empresa

11. Elabora bitacora del registro de combustible que se utiliza en vehiculos de la empresa.

12. Revisa y mantiene bajo su control los recibos de formas 7-B

13. Revisa y aprueba el cierre mensual de contabilidad y saldos conciliados

14. Dirige al personal bajo su cargo para la consecucién de sus tareas y atribuciones segun las
planificaciones realizadas
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15. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato

Escolaridad:

3. Requisitos especificos

Perito Contador
Licenciatura en Auditoria y Contaduria Publica

Experiencia Laboral

Requerida:

apON=

1. Orientacion a Resultados

4. Liderazgo

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprabado por:

Fecha de publicacién:

2 afios de experiencia en manejo contable, en entidades publicas (deseable)

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo avanzado de hojas de Excel y demas programas de office
Conocimiento de leyes contables para municipalidades

Dominio avanzado de programa SICOIN GL (Deseable)

Conocimiento en impuestos, integraciones contables y conciliaciones bancarias
Conocimiento de ejecucion de presupuestos

5. Competencias
2. Pensamiento Estratégico 3. Negociacion y Manejo de Conflictos
5. Desarrollo de Personas
6. Condiciones de trabajo

No
aplica

Horario de
trabajo:

Frecuencia
para viajar:

Lunes a Viernes

No aplica 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa.
Externas: Directivos de otras municipalidades, proveedores, personal de bancos entre otros

Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.

100% Trabajo de Campo: 0%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Cdémputo

0 3 Gl
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Coédigo del puesto

EEM-004
Division o e . - .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Nuamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Administrar correctamente los recursos técnicos para que los servicios de red interna funcionen en perfectas
condiciones ademas de brindar soporte al control de los servicios de energia eléctrica preparando informes y
dandoles mantenimiento a las mismas

2. Funciones especificas

1. Realiza las actualizaciones necesarias de direcciones, nombres y numeros de contador de usuarios para
mantener un mejor control de la informacion

2. Remitir ala Comisién Nacional de Energia un resumen que contenga informacién acerca de los servicios
nuevos asi como cambios de contador de interés para dicha comision

3. Genera informe de la energia distribuida a los usuarios por medio de un resumen de lectores el cual es
enviado a la comision Nacional de Energia

4. Preparay envia un informe detallado del resultado de ventas y ajuste tarifario trimestraimente asi como
las proyecciones de venta para el mes siguiente

5. Elabora semestralmente un informe presentando los indicadores globales, indicadores de calidad
comercial

6. Da mantenimiento cada bimestre a los HANDHELD con el fin de tenerlos en buen estado para su uso
7. Diagnostica, repara y da soporte necesario al equipo de computo del personal de la empresa

8. Brinda soporte técnico constante a la red interna (rauter, acceso al sistema interno, entre otros) de la
Empresa Eléctrica

9. Asesora en el buen uso del equipo de cdmputo asi como del sistema interno

10. Realiza cualquier ofra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Eevoluridad: Bachiller en Computacién o Industrial
’ Estudios en Licenciatura en Ingenieria en Sistemas (preferiblemente)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo Avanzado de equipo de computo
Conocimiento en informatica

Manejo avanzado de redes internas

Conocimiento en mantenimiento de equipo y software

hobh=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacién 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No dolica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora, entre otros
Equipo:
Trabajo de : ;
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Laboratorio

Cdodigo del puesto

EEM-005
Divisién o - w . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Namero de Puestos: 1
Ubicacioén: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Técnica

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Vela por el buen funcionamiento de los medidores de energia eléctrica realizando frecuentemente el diagnéstico
y reparacion de los mismos.

1:

2. Funciones especificas

Revisa y calibra los medidores eléctricos para garantizar su correcto funcionamiento.
Verifica si existe o no alguna alteracién en los instrumento de medida.

Realizar las instalaciones de servicios y proyectos nuevos del servicio de energia.

Verifica, diagnostica y repara contadores de energia eléctrica.

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachillerato Industrial y Perito en Electricidad

Escolaridad: o Técnico en Electricidad Industrial.

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en puesto similar.

4. Otros conocimientos necesarios

Dominio de principios tecnoldgicos de electricidad

Capacidad avanzada en instalaciones y reparaciones eléctricas
Capacidad en redaccién de reportes de energia eléctrica

Manejo de electricidad en redes de distribucién y parametros de medicion

PN

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificaciéon y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad
para viajar:

Horario de Lunes a Viernes
trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Frecuencia

Si para viajar:

Eventualmente

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, equipo de medicién de energia, entre otros.
Equipo:
Trabajo de : .
Oficina: 60% Trabajo de Campo: 40%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Encargado de Cuadrilla

Codigo del puesto

EEM-006
Division o s . . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Técnica

A quien supervisa: Linieros

1. Propésito del puesto

Se encarga de dirigir y apoyar al personal de campo para efectuar reparaciones y provee el mantenimiento del
alumbrado privado y publico ademas de la instalacion de servicios nuevos con el fin de brindar una atencién de
calidad a la poblacién

2. Funciones especificas
1. Recibe diariamente las solicitudes de servicios nuevos y organiza y calendariza las visitas

2. Realiza las solicitudes de materiales al usuario para la instalacion del servicio nuevo asi mismo verifica
el nimero de contador y marchamo. Posteriormente genera la orden de direccién

3. Verifica el servicio del usuario midiendo el voltaje asegurandose si es de 110 0 220

4. Apoya cuando es necesario en las visitas domiciliares para poder ejecutar el trabajo de conexion y/o
colocacion de contadores utilizando todas las medidas de seguridad para salvaguardarse

5. Efectlia reparaciones del servicio eléctrico tanto de sectores especificos como domicilios de usuarios

6. Vela que el personal bajo su cargo mantenga en buen estado los implementos de trabajo que la empresa
le asigne para la realizacién de sus labores

7. Elabora reportes que le sean solicitados en relacién a su puesto
8. Dirige al personal para la consecucion de sus tareas y atribuciones segun las planificaciones realizadas

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachillerato Industrial y Perito en Electricidad

Escolaridad: o Técnico en Electricidad Industrial

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en puesto similar (preferiblemente)

4, Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de principios tecnolégicos de electricidad
2. Capacidad avanzada en instalaciones y reparaciones eléctricas
3. Capacidad en redaccién de reportes eléctricos

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: Sf para viajar: Constamenente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacién directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, equipo para dar soporte eléctrico, entre otros.
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 10% Trabajo de Campo: 90%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Auxiliar de Contabilidad

Codigo del puesto

EEM-007
Divisién o oo . ; .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Nuamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Contadora

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Brinda apoyo directamente a la contadora en el control de todos los procesos del area contable que se lleven a
cabo dentro de la Empresa Eléctrica Municipal con el fin de mantener en orden y actualizados todos los
movimientos contables

8.

9.

2. Funciones especificas

Elabora el libro de bancos manualmente con el propésito de llevar un registro exacto de los movimientos
de las cuentas bancarias

Lleva el control diario de los ingresos y se encarga de tabular toda la informaciéon pertinente en el
programa SICOIN GL

Apoya en la elaboracién minuciosa y precisa de los procesos contables de la empresa

Verifica que la numeracion y el correlativo de los 7B se encuentren correctos ademas los digitaliza
diariamente en el sistema

Traslada la informacién de los ingresos al Jefe del departamento Comercial

Realiza el cierre mensual de contabilidad y saldos conciliados trasladandolo a la Contadora para su
revisién

Apoya en la elaboracién mensual de los informes de rendicién de cuentas

Elabora los reportes contables necesarios para la ejecucion presupuestaria

Realiza las conciliaciones bancarias

10. Archiva y mantiene en orden toda la documentacién contable para llevar un buen control interno

11. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador
’ Estudios en Licenciatura en Contaduria Publica (deseable)
Experiencia Laboral

Requerida: 1 afio de experiencia en manejo contable, en entidades publicas preferiblemente
4. Otros conocimientos necesarios

Manejo Intermedio de Office

Manejo Intermedio de Sistema SICOIN GL (deseable)
Manejo Intermedio de principios contables

Habilidad en redaccion de reportes contables

Manejo de presupuestos

il o o S

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Proveedores, personal de bancos entre otros

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de : .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Auxiliar de Oficina
Oficial I

Caodigo del puesto

EEM-008
Divisién o - ;s . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacioén: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender a los usuarios del servicio eléctrico facilitdndole el proceso de la adquisicion del servicio.
Brindando en todo momento una atencidn de cortesia y asistencia para la satisfaccion del usuario

2. Funciones especificas

1. Recibe y revisa la papeleria que el usuario presente para servicio nuevo, dando las instrucciones del
procedimiento para la adquisicion del mismo

2. Llena formularios de solicitudes del servicio

3. Atiende en todo momento cualquier consulta o duda de los usuarios relacionada a los servicios de
energia eléctrica

4. Gestiona el tframite de cambios de nombre, cambios de contador y/o ampliacién de acometida

5. Elabora informe mensual detallando los servicios nuevos que fueron proporcionados durante el mes a
los usuarios

6. Brinda asesoria al usuario sobre quejas o reclamos sobre el servicio brindado
7. Favorece un entorno agradable para los visitantes

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Secretaria Ejecutiva Bilingiie o Comercial
’ Estudios en Administracién de Empresas o mercadeo (deseable)

i ia Laboral 5 o . - . .
5223222?- a 1 afio de experiencia como secretaria y/o atencion al cliente de preferencia en

instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo Intermedio de equipo de computo
2. Manejo Intermedio de fotocopiadora
3. Alta habilidad de atencidn al cliente
4. Manejo basico de planta telefonica
5. Buena redaccion y ortografia
5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacién
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia No.aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros.
Equipo:
Trabajo de . .
Offcina 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Oficial II

Caodigo del puesto

EEM-009
Divisioén o o . . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Ndmero de Puestos: 1
Ubicacidn: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta:  Jefe Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Recibir y atender a los usuarios que solicitan la reinstalacion de servicios y gestiona la documentacion respectiva
para el alumbrado publico. Brindando en todo momento una atencién de cortesia y asistencia para la satisfaccion
del usuario

2. Funciones especificas

1. Recibe y revisa la papeleria que el usuario presente para servicio de alumbrado publico, dando las
instrucciones del procedimiento respectivo

2. Llena formularios de solicitudes del servicio

3. Atiende a los usuarios en quejas y solucion de reinstalacion de servicios de energia

4. Brinda asesoria al usuario sobre quejas o reclamos sobre el servicio de alumbrado publico
5. Favorece un entorno agradable para los visitantes

6. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Secretaria Ejecutiva Bilingiie o Comercial
’ Estudios en Administracién de Empresas o mercadeo (deseable)
Experiencia Laboral

. 1 ah xperiencia como secretaria y/o atencion al cliente de preferencia en
Requerida: 0 de exp clia y P

instituciones publicas
4. Otros conocimientos necesarios
1. Manejo Intermedio de equipo de computo
2. Manejo Intermedio de fotocopiadora
3. Alta habilidad de atencion al cliente
4. Manejo bésico de planta telefénica
5. Buena redaccion y ortografia

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplios Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica  para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de 5 . . o
Oficina 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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- Receptor
Caodigo del puesto
EEM-010
Divisién o i, . . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Namero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propdésito del puesto

Recibir y atender de manera inmediata a los usuarios del servicio de energia eléctrica proporcionandoles la
informacion que requieran sobre el pago del servicio. Brindando en todo momento una atencién de cortesia y
asistencia para la satisfacciéon del usuario

2. Funciones especificas

1. Atiende de manera inmediata cualquier inquietud, solicitud o queja de parte de los usuarios del servicio

2. Realiza cobros por servicio, verificando el saldo de consumo del usuario y su registro en el sistema
contable

3. Mantiene en orden y bajo su custodia los recibos
4. Proporciona a quien le solicite los estados de cuenta de manera impresa

5. Elabora.informes de los ingresos percibidos diariamente y traslada a contabilidad

Realiza diariamente cuadre y conteo de dinero recaudado por cobro del servicio de energia eléctrica
Atiende y brinda documentacion necesaria a Auditoria

Elabora reportes varios que le sean solicitados en relacién a su puesto

© ® N o

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Perito Contador o Secretaria

Escolaridad: Estudios en Administracion de Empresas (deseable)

Experiencia Laboral

. 1 afio de experiencia como receptor y/o atencion al cliente de preferencia en
Requerida: afio.deaxpe ot ¥ p

instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo Intermedio de equipo de computo
Manejo Intermedio de fotocopiadora

Alta habilidad de atencién al cliente
Manejo basico de planta telefénica
Buena redaccion y ortografia

ghoON=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificaciéon y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Todo el personal de la empresa y personal con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, fotocopiadora, teléfono, entre otros
Equipo:
Trabajo de : ;
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria General
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Dibujante

Codigo del puesto

EEM-011
Divisién o e = » .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Namero de Puestos: 1
Ubicacién: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Area Técnica

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de disefar proyectos, diagnosticar y hacer levantamientos de informacion para hacer las mediciones
necesarias de los proyectos de redes de distribucion de energia

2. Funciones especificas

1. Disefia y formula propuestas para proyectos de la red de distribucién de energia eléctrica de las areas
urbanas y rurales del municipio

2. Presenta y describe por medio de planos los estudios de terrenos para la ubicacion de la red de
distribucion de energia eléctrica

3. Calculay realiza las mediciones oportunas para el mejoramiento y buen funcionamiento de las redes de
energia

4. Generainformacion relevante y adecuada sobre el area de catastro con el fin de trasladarla a la Comision
Nacional de Energia

5. Realiza diagndstico de la red de distribuciéon en media tension

6. Se encarga de hacer el levantamiento y descarga desde GPS ubicando en el sistema de mapeo
(Mapsource) y asi mismo el equipo de proteccidn con el nombre de cada estructura

7. Marca todas las lineas de red de distribucion, descarga la informacién de GPS y dibuja en el sistema de
mapeo (Mapsource), a 148 centros de transformacion

8. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachiller en Dibujo y Construccion

Escolaxidaed: Estudios en Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil (preferiblemente)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio en puesto similar preferiblemente en instituciones publicas

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo avanzado de programas de disefio
2. Manejo de GPS (deseable)
3. Manejo de sistemas de mapeo
4. Manejo de Autocad
5. Manejo intermedio de catastro territorial
5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. |Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo
Disponibilidad . Frecuencia Horario de Lunes a Viernes
para viajar: 8 para viajar: Eventyalmente trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, GPS, entre otros
Equipo:
Trabajo de . .
Oficina: 60% Trabajo de Campo: 40%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacién:
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Bodeguero
Codigo del puesto
EEM-012
Divisién o C . . . i
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Nuamero de Puestos: 1
Ubicacioén: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Coordinador Area Comercial- EEM

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Es el responsable del control y almacenamiento de los insumos y materiales de la Empresa Eléctrica Municipal
realizando reportes oportunos de la supervision de entradas y salidas asi como los inventarios de productos
existente

LU S A

10.

1.
12.

2. Funciones especificas

Verifica que los materiales eléctricos, que entregan los proveedores a la empresa, estén en perfecto
estado y que cumplan con la garantia requerida

Se encarga de despachar material requerido para elaboracién de proyectos a los solicitantes autorizados
Revisa la correcta instalacion de los transformadores

Reporta constantemente las salidas de productos de bodega a su jefe inmediato

Controla y realiza inventarios de los materiales existentes en bodega, llevando un registro ordenado y
actualizado por medio de Kardex

Realiza reportes mensuales con informacion relevante de bodega y entrega a la contadora

Responsable del resguardo de los materiales que se encuentren dentro de la bodega

Elabora informe anual con el detalle del inventario de bodega

Registra y archiva en orden la documentacion referente a las entradas y salidas de material de la bodega
Da soporte en reparaciones necesarias que se den dentro de la -EEM-

Mantiene limpia y ordenada la bodega para facilitar la ubicacion de los materiales

Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Perito Contador o Bachiller

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como Auxiliar de Bodega o puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo basico de equipo de cémputo

Manejo basico de programas de Office

Manejo intermedio de Kardex. (deseable)
Manejo Intermedio de elaboracion de inventarios

PON=

5. Competencias
1. Orientacion al cliente 2. Orientacion a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacion y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Proveedores y otras entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de
Herramientas/ Computadora, impresora entre otros
Equipo:
Trabajo de ; .
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacion: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Lector de Contadores

Codigo del puesto

EEM-013
Division o o . . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 3
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Realizar vistas domiciliares diarias a los usuarios del servicio de energia eléctrica tomando la lectura de los
contadores con el fin de generar la informacion para el cobro del servicio

2. Funciones especificas

1. Recibe la asignacion de rutas para la lectura de contadores en las viviendas de los usuarios que cuentan
con el servicio eléctrico

2. Verifica la informacién desde la computadora y la carga al HANDHELD, para contar con la informacion
precisa en el momento de realizar la lectura

3. Toma el dato de la lectura que se encuentra en el contador dejando constancia del consumo de energia
del usuario en el HANDHELD

4. Genera la nota de cargo respectiva a la lectura a la cuenta del usuario

5. Descarga y almacena diariamente en la computadora la informacion registrada en el HANDHELD
verificando que toda la informacion sea correcta

6. Emite la factura de pago del usuario segun la informacién tomada

7. Mantiene salvaguardada la informacién que tiene bajo su cargo

8. Informa a su superior sobre cualquier anomalia encontrada en los contadores al momento de realizar la
lectura

9. Apoya y colabora en cualquier reparacion relacionada con los contadores y/o en el sistema eléctrico

10. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Bachiller Industrial (preferiblemente)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia en puesto similar

4. Otros conocimientos necesarios

Manejo de equipo de computo y programas de office

Manejo intermedio de HANDHELD (deseable)

Conocimiento avanzado en lectura de contadores (deseable)
Conocimiento avanzado del perimetro del municipio

Manejo de vehiculo de 4 ruedas

Licencia de conducir vigente tipo “C”

PO N =

5. Competencias
1. Orientacién al cliente 2. Orientacién a Resultados 3. Adaptabilidad y Flexibilidad
4. Iniciativa e Innovacion 5. Capacidad de Planificacién y Organizacion
6. Condiciones de trabajo

Disponibilidad Si Frecuencia Disfamente Horario de

para viajar: para viajar: trabajo: Turno rotativo

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
del puesto: Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Manejo de

Herramientas/ Computadora y HANDHELD
Equipo:

Trabajo de

Oficina: 10% : Trabajo de Campo: 90%

Realizado por: Recursos Humanos

Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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Liniero
Codigo del puesto
EEM-014
Divisién o " L . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal —-EEM- Nuamero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Encargado de Cuadrilla

A quien supervisa: No aplica

1. Propésito del puesto

Se encarga de realizar la instalacion de servicios nuevos de energia eléctrica a los usuarios solicitantes asi
mismo realiza las reparaciones y provee el mantenimiento del alumbrado privado y publico con el fin de brindar
una atencion de calidad a la poblacion

2. Funciones especificas

1. Da mantenimiento correctivo y preventivo a la red de distribucién de energia eléctrica

2. Verifica el servicio del usuario midiendo el voltaje asegurandose si es de 110 0 220

3. Realiza las visitas domiciliares para poder ejecutar el trabajo de conexién y/o colocacién de contadores
utilizando todas las medidas de seguridad para salvaguardarse

4. Efectla reparaciones del servicio eléctrico tanto de sectores especificos como domicilios de usuarios

5. Se encarga de realizar el cambio de bombillo o foto celda del alumbrado publico utilizando el camion
canasta para su seguridad

6. Atiende situaciones de riesgo con respecto a la distribucién de energia y entrega reporte al jefe inmediato
de las actividades realizadas

7. Vela por el buen uso y estado de los implementos de trabajo que la empresa le asigne para la realizacion
de sus labores

8. Elabora reportes que le sean solicitados en relacion a su puesto.

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Bachillerato Industrial y Perito en Electricidad
o Técnico en Electricidad Industrial — Deseable
3ro Bésico con conocimientos técnicos en electricidad

Experiencia Laboral

Requerida:

1 afio en puesto similar (preferiblemente)

4. Otros conocimientos necesarios

1. Dominio de principios tecnoldgicos de electricidad
2. Capacidad avanzada en instalaciones y reparaciones eléctricas
3. Capacidad en redaccién de reportes eléctricos

1. Orientacion al cliente

4. Iniciativa e Innovacién

Disponibilidad
para viajar:

Relaciones
del puesto:

Manejo de
Herramientas/
Equipo:
Trabajo de
Oficina:

Realizado por:
Aprobado por:

Fecha de publicacién:

5. Competencias
3. Adaptabilidad y Flexibilidad

5. Capacidad de Planificacién y Organizacion

2. Orientacion a Resultados

6. Condiciones de trabajo

Lunes a Viernes
8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Horario de
trabajo:

Frecuencia

para viajar: Constantemente

Si

Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacion directa
Externas: Entidades y/o personas relacionadas a su puesto

Computadora, equipo para dar soporte eléctrico, entre ofros

10% Trabajo de Campo: 90%

Recursos Humanos
Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Marzo 2016

Fecha de modificacion:
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- Mensajero
Yictag ae &
Codigo del puesto
EEM-015

Divisién o P - . .
departamento: Empresa Eléctrica Municipal -EEM- Numero de Puestos: 1
Ubicacion: Municipalidad de San Marcos, San Marcos
A quien reporta: Jefe de Area Comercial

A quien supervisa: No aplica

1. Proposito del puesto

Se encarga de distribuir de manera eficiente e inmediata la correspondencia o varios encargos que se le asignen
ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la empresa salvaguardando cualquier encomienda que se le confie

2. Funciones especificas

1. Distribuye a las diferentes dependencias cualquier tipo de documentacién que le encomienden (oficios,
memorandums, 6rdenes de compra, oficios, entre otros)

2. Realiza gestiones en los bancos tales como depésitos o las que le sean asignadas por las jefaturas
3. Realiza pagos varios que le asignen con el fin de cumplir con dicha liquidacién a tiempo

4. Realiza compras de articulos basicos que se requieran para las oficinas de la empresa

5. Traslada informacion verbal que le sea solicitado por funcionarios de la empresa

6. Colabora en tareas como fotocopiar, engrapar documentos, archivo, entre otros

7. Traslada documentacion que sea necesaria para firmas urgentes

8. Recoge formularios o papeleria que se le solicite en otras instituciones

9. Realiza cualquier otra tarea inherente al puesto asignada por su jefe inmediato
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3. Requisitos especificos

Escolaridad: Tercero basico (deseable)

Experiencia Laboral
Requerida: 1 afio de experiencia como mensajero

4. Otros conocimientos necesarios

1. Manejo basico de fotocopiadora y utiles de oficina
2. Conocimiento del perimetro del municipio
3. Conocimiento de gestiones en bancos
4. Conocimiento de archivo
5. Condiciones de trabajo
Disponibilidad No Frecuencia No aplica Horario de Lunes a Viernes
para viajar: aplica para viajar: P trabajo: 8:00 a.m. a 4:30 p.m.

Relaciones Internas: Personal de la empresa y con quien tenga relacioén directa
del puesto: Externas: Usuarios del servicio, proveedores, bancos, entre otros

Manejo de
Herramientas/ No aplica
Equipo:
Trabajo de o : . )
Oficina: 100% Trabajo de Campo: 0%
Realizado por: Recursos Humanos
Aprobado por: Alcaldia Municipal / Secretaria Municipal
Fecha de publicacién: Marzo 2016

Fecha de modificacion:



