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INTRODUCCION

El Manual de Descriptor de Puestos y Perfiles es una herramienta administrativa
gue describe las funciones y las responsabilidades de los puestos que existen en la
institucion, asi como también el perfil que se requiere para aspirar a un puesto de

trabajo.

El presente manual es la Actualizacidn al anterior, contiene la descripcion de cada
uno de los puestos de la estructura organizacional de la Empresa Eléctrica Municipal
de Puerto Barrios vigente a la fecha, para su mejor uso el manual agrupa los puestos

por elemento de organizacion.

El manual se actualizé con el fin de mejorar la gestion de la Administracion del
Recurso Humano y las funciones que estos deben de cumplir para el desempefio y
cumplimiento de las atribuciones que le corresponden. Asi mismo, orienta sobre el
tipo de funciones que debe de realizar cada puesto para su evaluacion con el objeto

de lograr mejor eficiencia del recurso humano.

Se identifican aspectos generales del puesto, sus respectivas funciones, puesto al
gue reporta, personal bajo su cargo y perfil basico que se deben de cumplir para

ocupar cada puesto.

El rengldon presupuestario es definido por el Gerente General, es por ello que se
especifica diferentes renglones en cada puesto de trabajo, a excepcion del Gerente

General.

El salario base por devengar de cada puesto de trabajo es asignado con base a la
disponibilidad presupuestaria con la que cuenta la Empresa Eléctrica Municipal de

Puerto Barrios, al momento de realizar cada contratacion laboral.

El presente Manual de Descriptor de Puestos y Perfiles, siendo la version 003; entra

en vigencia a partir del 01 de enero del afio 2025, hasta su proxima actualizacion.




Codigo: DPP-002-2024
\ EEM]fB MANUAL DE DESCRIPTOR DE
PUESTOS Y PERFILES

Pagina 8 de Version:
289 003

|. GENERALIDADES

A. OBJETIVO GENERAL

Proveer un documento debidamente actualizado que presente los puestos de

trabajo dentro de la estructura organizacional de la Empresa Eléctrica Municipal de

Puerto Barrios -EEMPB- necesarios para el desempeio de sus atribuciones, que

identifican los titulos de los puestos y su descripcion general, asi como las

principales funciones y requisitos de cada uno de los mismos.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir un documento Unico de referencia para todos los puestos de trabajo.
Identificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos de trabajo.
Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal del responsable
de Recursos Humanos.

Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacion
necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo con la estructura
organizativa de EEMPB para el desempeifio eficiente del personal.

Facilitar la induccion al trabajo del nuevo personal.

Contratar el personal idoneo para la institucion.

C. ALCANCE
Este documento contiene la informacién fundamental, actualizada y adecuada

donde se describen y establecen las funciones basicas y especificas, las relaciones

de autoridad, subordinacion y coordinacion, asi como los requisitos y condiciones

de los cargos o puestos de trabajo.
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II. CUADRO DE CONTROL:

Actualizé: | Helen Susana Warrick
Monroy
Coordinador de
Unidad Especializada
EEMPB-

Reviso: Lic. David Mejia Garcia
Director Administrativo -
EEMPB-

Aprobé6: | Consejo de
Administracién de

Empresa Eléctrica
Municipal de Puerto
Barrios -EEMPB-

Punto Tercero del Acta
Extra Ordinaria No.099-
2024 de fecha 21 de
diciembre 2024.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Gerente General

Renglon presupuestario: | 061

Dependencia jerarquica: | Consejo de Administracion

Puestos dependientes: Auditor Interno, Coordinador de Asesoria Juridica,
Director Ejecutivo, Jefe de Relaciones Publicas.

FUNCIONES

a. Representar a la Empresa Eléctrica Municipal -EEMPB-.

b. Presidir las sesiones del Consejo de Administracion y convocar a sus
miembros a sesiones ordinarias y extraordinarias.

c. Definir y velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas, planes,
proyectos y estrategias de gestion de la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios -EEMPB-.

d. Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos, obras y proyectos de
la Empresa Eléctrica Municipal.

e. Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia, autorizar cheques
de pago a proveedores de planillas del personal, liquidacion y todo lo
inherente a los procesos de pago de la -EEMPB-.

f. Desempefiar la Direccion superior de todo el personal administrativo de la
Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios -EEMPB-, nombrar,
sancionar, aceptar renuncia y remover de conformidad con la ley a los
empleados de la empresa.

Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

h. Adoptar responsabilidades bajo su cargo en caso de catastrofe o desastres

0 grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta

inmediata al pleno del Consejo de Administracion.
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Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de las
ordenanzas de la empresa y el municipio, salvo en los casos en que la
facultad esté atribuida a otros 6rganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Consejo de
Administracion.

Tratar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Consejo
de Administracion y, una vez substanciados, dale cuenta al pleno del Consejo
de Administracion en la sesion inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el Secretario, todos los libros que deben usarse
en la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios -EEMPB-.; exceptuando
los libros (fisicos o digitales) y registrar auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponden autorizar a la Contraloria General de
Cuentas -CGC-.

. Enviar copia autorizada a la Contraloria General de cuentas -CGC- del
inventario de los bienes de la Empresa Eléctrica Municipal, dentro de los
primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afio.

Ser medio de comunicacién entre el Consejo de Administracion y las
autoridades y funcionarios publicos.

Someter ante el Consejo de Administracién, para su aprobacion, el
presupuesto, la planificacién operativa anual, los proyectos de la memoria y
los estados financieros de la -EEMPB-.

Dar los lineamientos generales para la planificacién operativa anual de la -
EEMPB-.

Firmar los contratos y obligaciones de la EEMPB, dentro de sus funciones
como Gerente General y los criterios autorizados por el consejo de
Administracién de la -EEMPB-.

Autorizar y firmar toda documentacion inherente a su cargo.
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S. Abrir, cerrar y administrar las cuentas bancarias de la -EEMPB-.

t. Dirigir las relaciones laborales con los trabajadores y el sindicato, con la
facultad para delegar funciones en esa materia a jefatura de Recursos
Humanos.

u. Realizar las demas atribuciones que expresamente le atribuyen las leyes y
aquellas que la legislacién del Estado asigne al municipio y no atribuya a

otros 6rganos municipales.
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PERFIL DEL PUESTO DE GERENTE GENERAL

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Este cargo lo desempenfa el Alcalde Municipal
de Puerto Barrios por ende al ser un puesto X
de eleccién popular, no aplica establecer nivel
de escolaridad.
Formacion Planeacion estratégica X
Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento
Ley de Servicio Municipal X
Ley Organica del Presupuesto y su X
Reglamento
Gestion de Recursos Humanos X
Experiencia No Aplica X
Edad Indiferente
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion y gestion de proyectos.

Liderazgo.

Planeacion estratégica.

Trabajo en equipo.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Planificacién y coordinacion.

Elaboracion y gestion presupuestaria.

Toma de decisiones.

Conocimientos sobre contabilidad financiera.

Liderazgo.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Manejo de conflictos.

Conocimientos generales de los equipos utilizados en la
Empresa Eléctrica.

Gestidon de Recursos Humanos.

Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica.

Negociacion.

Ley Orgéanica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento.

Pensamiento estratégico.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Coordinador de Asesoria Juridica
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Gerente General
Puestos dependientes: Asistente de Asesoria Juridica, Asesor Juridico
Asesor Juridico Comercial.

FUNCIONES:

a.

Asesoria en Temas y Procesos Laborales a requerimiento de la Jefatura de
Recursos Humanos.

Asesoria, Direccion y Procuracion cuando sea Notificada la Unidad de
Asesoria Juridica por Denuncias Laborales ante la Inspeccion General de
Trabajo.

Asesoria legal en materia laboral, de Conflictos Colectivos de caracter
econdmico social, autorizaciones para terminacién de contratos de trabajo,
reinstalaciones y acciones de amparo.

Asesoria Legal con respecto a la Inspeccién General de Trabajo cuando sea
citada la Empresa Eléctrica, a efecto de agotar la via administrativa antes de
iniciar la via Judicial.

Dar seguimiento a expedientes cuando sean requeridos por el Gerente
General en cuanto al ramo civil, laboral, penal y contencioso administrativo.
Emitir Opiniones y/o Dictdimenes requeridos por el Gerente General.
Revisar y Asesorar en relacion a todos aquellos documentos o expedientes
y asuntos administrativos que sean requeridos por el Gerente General.
Revisar y Asesorar en temas, documentos o expedientes que sean
requeridos por la Direccion Ejecutiva.

Emitir Opiniones y/o Dictamenes requeridos por la Direccion Ejecutiva.




Cddigo: DPP-002-2024

MANUAL DE DESCRIPTOR DE

PUESTOS Y PERFILES Pagina 17 de Version:

289 003

Llevar a cabo reuniones con los Asesores Juridicos con la finalidad de
coordinar las diferentes actividades que se realizan en la Unidad.

Coordinar cuando sea notificada la unidad de asesoria juridica las Audiencias
en las que se tramitan los diferentes procesos administrativos y judiciales.
Verificar la presencia del Asesor Juridico, cuando le sea requerido por la
Gerencia General, Direccién Ejecutiva o la Coordinadora en los diferentes
asuntos que por su naturaleza sean necesarios en los cuales el Asesor debe
emitir un informe o Acta Notarial segun sea el caso.

. Verificar que la Secretaria de Asesoria Juridica realice sus actividades de
manera correcta y asignar actividades laborales.

Asesorar al Consejo de Administracion y Gerente General cuando sea
requerido en temas o documentos legales.

Emitir Opiniones y/o Dictamenes requeridos por la Unidad de Compras.
Elaborar y remitir documentos solicitados por la Unidad de Compras.
Asesoria en la revision y analisis de los expedientes administrativos
solicitados por la Unidad de Atencion al Cliente.

Revisar constantemente el Casillero Electronico del Organismo Judicial,
recepcion e impresién de notificaciones, y archivo de las mismas.

Elaborar la evaluaciéon de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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w. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de

Asesoria Juridica y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las

actividades de la Asesoria Juridica.

X. Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Gerente General y Director Ejecutivo le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario. Colegiado Activo.

X

Formacioén

Ley General de Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su Reglamento

Ley Organica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

>

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Servicio Municipal

Leyes y reglamentos de la EEM

Experiencia

5 afios en puesto similar

XXX | X

Edad

Mayor de 30 afios

X

Género

Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Derecho laboral.

Liderazgo.

Derecho civil.

Trabajo en equipo.

Derecho administrativo.

Planificacién y coordinacioén.

Derecho Penal.

Toma de decisiones.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Inteligencia emocional.

Andlisis y resolucién de problemas.

Manejo de conflictos.

Planeacion estratégica.

Negociacion.

Comunicacién escrita y oral.

Operar computadora y sistemas operativos.

Pensamiento estratégico.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Secretaria de Asesoria Juridica
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Coordinador de Asesoria Juridica
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la papeleria

~ o a o

= «Q

dirigida o marginada a los Asesores Juridicos.

Archivar todos los expedientes segun numeros de caso de Asesor Juridico
encargado.

Llevar agenda de audiencias.

Hacer recordatorio de audiencia a los abogados con anticipacion.

Redactar memoriales y contestacion de demandas.

Verificar e informar sobre los plazos legales de los procesos a los abogados.
Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por los Asesores.

Mantener estricto control de archivo y orden del mismo.

Elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Atencioén al Usuario en General.

. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencién de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ASESORIA JURIDICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X
carrera afin. Dos afios aprobados de carrera

universitaria afin al puesto.
Formacion Amplio conocimiento sobre redaccién vy X
elaboracion de documentos legales
Sdlidos conocimientos sobre técnicas para X
archivo de documentos
Conocimientos sobre el uso de programas X
para texto, cuadros Yy presentaciones
(Microsoft Office)
Operacion de equipo de computacion X
Estudiante de la carrera de Derecho X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 20 afios. X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de informacion y tramites legales.

Trabajo en equipo.

Conaocimientos generales sobre leyes municipales.

Trabajar con objetivos y metas.

Conaocimiento de los diferentes tipos de tramites legales,
administrativos y judiciales.

Comunicacién escrita y oral.

Planificacion y organizacion de reuniones.

Operar computadora y sistemas operativos.

Control de procesos administrativos y judiciales. Iniciativa.

Conocimientos generales sobre el uso de internet y | Buena actitud.

correos electronicos.

Proactiva.

Las competencias conductuales son: Integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asesor Juridico
Renglon Presupuestario: 183/022 /011
Dependencia jerarquica: Coordinadora de Asesoria Juridica
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Dar seguimiento a todos los expedientes civiles, laborales, penales,

contenciosos administrativos y judiciales inherentes a la Gerencia General.
Dar seguimiento a todos los expedientes civiles, laborales, penales,
contenciosos administrativos y judiciales solicitados por la Direccion
Ejecutiva y/o Coordinadora de Asesoria Juridica.

Asesoria legal en materia laboral, de Conflictos Colectivos de caracter
econoémico social, autorizaciones para terminacioén de contratos de trabajo,
reinstalaciones y acciones de amparo.

Emitir Opiniones y/o Dictamenes que les fueren requeridos por el Gerente
General, Director Ejecutivo y/o Coordinadora de Asesoria Juridica.

Asesorar al Consejo de Administracion y Gerente General en temas
relacionados con suscripcién de convenios o cualquier otro documento legal
relacionado con la empresa.

Redactar Actas Notariales cuando sean requeridas por el Consejo de
Administracién, Gerente General, Direccion Ejecutiva y/o la Coordinadora de
la Unidad de Asesoria Juridica.

Cumplir con todas las Actividades Administrativas, Notariales y Judiciales
asignadas por la Coordinadora.

Asistir a todas las reuniones, asignadas por la Direccion Ejecutiva y/o
Coordinadora de Asesoria Juridica, emitiendo posteriormente informe de lo

actuado.
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Rendir informe mensual dirigido a la Direccion Ejecutiva, con visto bueno de
la Coordinadora de Asesoria Juridica, de todas las actividades que se
realizaron durante el mes y entregar copia a la Jefatura de Recursos
Humanos.

Emitir Opiniones y/o Dictdimenes requeridos por la Unidad de Compras.
Elaborar y remitir documentos solicitados por la Unidad de Compras.
Asesoria en la revision y analisis de los expedientes administrativos
solicitados por la Unidad de Atencion al Cliente.

. Revisar constantemente el Casillero Electrénico del Organismo Judicial,
recepcion e impresion de notificaciones, y archivo de las mismas.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR JURIDICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, X
Abogado y Notario. Colegiado Activo.

Formacion

Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento

Cuentas y su Reglamento

Ley Organica de Contraloria General

de X

Ley de Contrataciones del
Reglamento

>

Estado y su

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Servicio Municipal

Leyes y reglamentos de la EEM

Experiencia 5 afios en puesto similar

XXX | X

Edad Mayor de 30 afios

X

Género Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Derecho Laboral y Civil.

Trabajo en equipo.

Derecho Tributario y Constitucional.

Capacidad de Negociacion.

Derecho Administrativo.

Inteligencia emocional.

Derecho Penal.

Manejo de conflictos.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Comunicacion escrita y oral.

Analisis y resolucion de problemas.

Pensamiento estratégico.

Leyes, normas, reglamentos, resoluciones y mas
disposiciones legales vigentes, vinculadas a la EEM.

Trabajar con objetivos y metas.

Estructura de informes técnicos-legales e instancias
juridicas.

Operar computadora y sistemas operativos.

Orientacion / asesoramiento.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Se establece en coordinacién con el Jefe inmediato superior.

Equipo de trabajo

Equipo de coémputo y mobiliario de oficina.




Cddigo: DPP-002-2024

VBEBM]T MANUAL DE DESCRIPTOR DE

. PUESTOS Y PERFILES Péagina 24 de Version:
289 003

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asesor Juridico Comercial

Renglon Presupuestario: 183/022 /011

Dependencia jerarquica: Coordinadora de Asesoria Juridica

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a. Dar seguimiento a todos los expedientes civiles, laborales, penales,
contenciosos administrativos y judiciales inherentes a la Gerencia General.

b. Dar seguimiento a todos los expedientes civiles, laborales, penales,
contenciosos administrativos y judiciales solicitados por la Direccion
Ejecutiva y/o Coordinadora de Asesoria Juridica.

c. Asesoria legal en materia laboral, de Conflictos Colectivos de caracter
econoémico social, autorizaciones para terminacioén de contratos de trabajo,
reinstalaciones y acciones de amparo.

d. Emitir Opiniones y/o Dictamenes que les fueren requeridos por el Gerente
General, Director Ejecutivo y/o Coordinadora de Asesoria Juridica.

e. Asesorar constantemente a la unidad de Recupero de Cartera y coordinar la
implementacion de un modelo de convenio de pago que reldna las calidades
de titulo ejecutivo para su posterior ejecucion en caso de incumplimiento.

f. Recibir y revisar los convenios de pago extrajudiciales que han sido
elaborados por la unidad de recupero de cartera verificando el cumplimiento
de requisitos, ser el responsable de la firma de los convenios de pago por
parte del usuario obligado y legalizar la firma del mismo.

g. Promover a requerimiento de la unidad especifica la ejecucion judicial de los

convenios de pago que han sido incumplidos, y remitir informe del avance en

el proceso a la Coordinadora.
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Asesorar a la unidad de atencion al cliente con respecto a los contratos de
servicio nuevo, modificacion de potencia, cambio de titular, actualizacién de
demanda consumida y modificacion de auto productor con excedente de
energia y la firma de los mismos.

Asesorar a la Unidad de Recursos Humanos con respecto a los Contratos
Laborales.

Asesorar al Consejo de Administracion y Gerente General en temas
relacionados con suscripcién de convenios o cualquier otro documento legal
relacionado con la empresa.

Redactar Actas Notariales cuando sean requeridas por el Consejo de
Administracién, Gerente General, Direccion Ejecutiva y/o la Coordinadora de
la Unidad de Asesoria Juridica.

Cumplir con todas las Actividades Administrativas, Notariales y Judiciales
asignadas por la Coordinadora.

. Asistir a todas las reuniones, asignadas por la Direccion Ejecutiva y/o
Coordinadora de Asesoria Juridica, emitiendo posteriormente informe de lo
actuado.

Rendir informe mensual dirigido a la Direccion Ejecutiva, con visto bueno de
la Coordinadora de Asesoria Juridica, de todas las actividades que se
realizaron durante el mes y entregar copia a la Jefatura de Recursos
Humanos.

Emitir Opiniones y/o Dictdimenes requeridos por la Unidad de Compras.
Elaborar y remitir documentos solicitados por la Unidad de Compras.
Asesoria en la revision y analisis de los expedientes administrativos
solicitados por la Unidad de Atencion al Cliente.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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s. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR JURIDICO COMERCIAL

1. NIVEL ACADEMICO Y

EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario. Colegiado Activo.

X

Formacioén

Cddigo de Trabajo

Ley de Servicio Civil

Ley Organica de Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento

X
X
X

Ley General de Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su Reglamento

Ley de Servicio Municipal

Leyes y reglamentos de la EEM

Experiencia

5 afios en puesto similar

XXX

Edad

Mayor de 30 afios

X

Género

Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos de Derecho comercial.

Trabajo en equipo.

Derecho administrativo.

Capacidad de Negociacion.

Manejo Integral de codigo, leyes, reglamentos decretos,
acuerdos, resoluciones de normativas, normas Yy

convenios laborales.

Orientacién / asesoramiento.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Manejo de conflictos.

Analisis y resolucion de problemas.

Comunicacion escrita y oral.

Pensamiento estratégico.

Trabajar con objetivos y metas.

Operar computadora y sistemas operativos.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Jornada de trabajo

Se establece en coordinacion con el Jefe inmediato superior.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auditor Interno
Renglon Presupuestario: 184 /022 /011
Dependencia jerarquica: Gerente General
Puestos dependientes: Auxiliar de Auditoria
FUNCIONES:
a. Elaborar el Plan Anual de Auditoria en conformidad con la normativa emitida

por la Contraloria General de Cuentas y las necesidades de aseguramiento
de la entidad.

Evaluar la eficiencia del control interno y su capacidad para mitigar los
riesgos de la entidad que pudieran afectar el alcance de los objetivos y
estrategia de la entidad.

Realizar las funciones propias de la auditoria interna conforme a los
requisitos de la Comision Nacional de Energia Eléctrica, CNEE.

Revisar los documentos o expedientes que se requieran que por Su
naturaleza y procedimientos deben ser tratados por el Gerente General
previo a conocerlo el Consejo de Administracion.

Emitir los informes de Auditoria Interna en el Sistema Informético de Auditoria
para las Unidades de Auditoria Interna, SAG-UDAI-WEB.

Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones incluidas en
los informes de Auditoria Interna y las emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

Desarrollar y mejorar las competencias del personal a su cargo, de
conformidad con los requerimientos de la Normativa de Auditoria Interna
Gubernamental emitida por la Contraloria General de Cuentas vy

requerimientos de aseguramiento de la entidad.
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Brindar servicios de aseguramiento y consulta, sin asumir funciones
operativas y de gestion, los cuales se realizardn de conformidad con la
Normativa de Auditoria Interna Gubernamental emitida por la Contraloria
General de Cuentas.

Informar a la maxima autoridad del desempefio del Plan Anual de Auditoria
y el Informe de Control Interno.

Planificar, ejecutar, comunicar los resultados de las auditorias del Plan Anual
de Auditoria aprobado efectuadas como Auditor Interno.

Supervisar el cumplimiento de todas las fases de las auditorias de
conformidad con el Plan Anual de Auditoria aprobado efectuadas por el
personal operativo de la Unidad de Auditoria Interna.

Realizar arqueos Sorpresivos de Fondos y Valores.

. Realizar visitas sorpresivas a los proyectos de ejecucion y presentar el
informe de deficiencias respectivo.

Emitir opiniones de acuerdo con la normativa legal vigente o a requerimiento
de entes internos o externos.

Elaborar, ejecutar y efectuar seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo
Anual y Plan Anual de Compras de la Unidad de Auditoria Interna.

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.
Rendir informes mensuales dirigidos al Gerente General con copia la
Direccion Ejecutiva.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto.
Otras establecidas en funcién de su ambito de competencia.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y

cualquier ente fiscalizador.
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v. Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.

w. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la

Unidad de Auditoria Interna y todos aquellos relacionados a la naturaleza de

las actividades unidad.

X. Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de

Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.

y. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

y las que el Gerente General y Director Ejecutivo le asigne.
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PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR INTERNO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria o X
carrera afin. Maestria afin al puesto.

Formacion Conocimiento en Auditoria, Control Interno o X
Prevencién de Riesgos.
Conocimientos en  Contabilidad, finanzas, X
impuestos, control interno y prevencion de riesgos
en entidad del sector eléctrico.

Experiencia 4 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la Ley de Contraloria General de la
Republica.

Pensamiento analitico.

Manejo de la Ley de Reglamento General de la
Contratacion Administrativa y en Derecho Laboral.

Capacidad de organizar y liderar a los miembros del equipo
auditor.

Métodos y técnicas relativas a la calidad: Normas ISO
9001.

Habilidad para comunicarse de forma clara y directa.

Principios y herramientas de gestién de calidad y su
aplicacion.

Capacidad de reaccién y recuperacion al enfrentarse a
problemas complejos.

Principios, procedimientos y técnicas de auditoria.

Capacidad de sintesis y escritura.

Cddigos, leyes y reglamentos locales, regionales y
nacionales.

Capacidad de llevar a cabo la auditoria dentro del tiempo y
horario acordado.

Dominio de las Normas Internacionales de Auditoria
(NIAS).

Capacidad de indagacion.

Conocimiento de Normas de Contabilidad y Normas
Internacionales de Informacién Financieras (NIIF).

Capacidad de construir relaciones productivas, altamente
colaborativas y profundas con las personas con las que
trabaja.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Enfoque sistematico y disciplinado.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Orientado a trabajar con objetivos y resultados.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Auditoria Interna.
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Auditor Interno
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Colaborar con el Auditor Interno para que todas las actividades de auditoria

relacionadas con la planificacion de la auditoria, realizacion de la auditoria,
comunicaciéon de resultados y seguimiento a recomendaciones se apliquen
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Colaborar con el Auditor Interno para que todas las actividades de auditoria
se aplique cualquier disposicion legal aplicable.

Cumplir con los procedimientos establecidos en los programas de auditoria.
Efectuar seguimiento permanente a las recomendaciones formuladas por la
Contraloria General de Cuentas, CGC Yy las de la Unidad de Auditoria Interna,
UDAL.

Colaborar con el Auditor Interno en el disefio de los papeles de trabajo.
Colaborar con el Auditor Interno en la realizacion de las auditorias.

Cumplir con la realizacion de las auditorias asignadas de acuerdo con el Plan
Anual de Auditoria Interna, PAA.

. Apoyar la realizacion de las auditorias a las distintas unidades contempladas

en el Plan Anual de Auditoria.

Emitir los informes en el Sistema Informéatico de Auditorias para las Unidades
de Auditoria Interna, SAG-UDAI-WEB.

Colaborar con el Auditor Interno en la redaccion y notificacion de deficiencias

a los responsables del area evaluada.
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Colaborar con el Auditor Interno en la redaccion del informe de auditoria
interna.

Colaborar con el Auditor Interno para documentar y dejar evidencia
suficiente, competente y pertinente de los resultados, de acuerdo con la
metodologia de trabajo de la Unidad de Auditoria Interna.

. Revisar los documentos de soporte de los expedientes de compras, verificar
el cumplimiento en la entrega de los productos y servicios, las fechas de
entrega, y asi la calidad de estos productos.

Verificar la correcta ejecucion del presupuesto.

Realizar visitas sorpresivas para verificar el cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como cualquier normativa
emitida relacionada con Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Brindar servicios de aseguramiento y consulta, sin asumir funciones
operativas y de gestion, los cuales se realizaran de conformidad con la
Normativa de Auditoria Interna Gubernamental emitida por la Contraloria
General de Cuentas.

Mejorar las competencias del puesto de conformidad con los requerimientos
de la Normativa de Auditoria Interna Gubernamental emitida por la
Contraloria General de Cuentas, asi como por requerimientos de
aseguramiento de la entidad respecto a leyes, reglamentos y cualquier otra
normativa.

Elaborar, enviar, recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia o
documentacion relacionada con la Unidad de Auditoria Interna.

Realizar arqueos sorpresivos de Fondos y Valores.

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.
Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto.
Realizar otras actividades que sean requeridas por el Auditor Interno o

autoridad superior.
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w. Cumplir con las funciones del Auditor Interno en su ausencia.

X. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

y. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE AUDITORIA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica vy X
Auditoria.

Formacion Conocimiento en Auditoria, Control Interno o X
Prevencién de Riesgos.
Conocimientos en Contabilidad, finanzas, X
impuestos, control interno y prevencion de
riesgos en entidad del sector eléctrico.

Experiencia 1 afos en puesto similar X

Edad indiferente X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la Ley de Contraloria General de la
Republica.

Habilidad para la preparacion de informes gerenciales.

Manejo de la Ley de Reglamento General de la
Contratacion Administrativa y en Derecho Laboral.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Conocimiento de Metodologias, Normas, Técnicas y
procedimientos de Auditoria.

Manejo de idiomas técnicos.

Codigos, leyes y reglamentos locales, regionales y
nacionales.

Sentido de responsabilidad para cumplir con metas a
corto y largo plazo.

Dominio de las Normas Internacionales de Auditoria
(NIAS).

Habilidad numérica y capacidad de andlisis.

Conocimiento de Normas de Contabilidad y Normas
Internacionales de Informacion Financieras (NIIF).

Capacidad para trabajar de forma independiente y en
equipo.

Dominio de las Normas de Control Interno.

Planificacion y organizacion.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Access).

Capacidad de preparar y completar el informe de la
auditoria.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Habilidad para seguir instrucciones.

Desempeiio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Las competencias conductuales son: Desarrollo profesional, capacidad para incorporar conocimientos,

autoconfianza.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzatr.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Relaciones Publicas

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Gerente General

Puestos dependientes:

Técnico en Video, Técnico en Fotografia y Disefio,
Encargada de Comunicacion Social de Relaciones
Publicas, Asistente Técnico de Relaciones Publicas y Oficial
de Relaciones Publicas.

FUNCIONES

a.

Coordinar que se cubra y documente todas las actividades llevadas a cabo
por el Gerente General y proyectos o trabajos que requieran las diferentes
direcciones de la empresa.

Supervisar la elaboracion de videos institucionales.

Proponer y supervisar spots de capsulas informativas para radio y television.
Proponer y diseflar mejoras en la imagen de la empresa, tales como
logotipos, cartas membretadas e identificaciones en general.

Diseflar y desarrollar guiones para publicidad; creacion y manejo de los
medios sociales en la web.

Velar por mantener informada a la poblacién sobre los proyectos y trabajos
gue realiza la empresa.

Supervisar porque se realice correctamente el montaje de eventos.
Coordinar convocatorias por los medios de comunicacion y redes sociales.
Velar por el correcto manejo de la imagen institucional en las redes sociales.
Supervisar el disefio gréafico, videos, documentacion fotografica de los
diferentes eventos, disefio de trifoliares, afiches, mantas vinilicas, volantes y
fotografia.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.
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m. Realizar Memoria de Labores.

n. Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

0. Cumplir con la implementacién de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

p. Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

g. Implementary verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

r. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Jefatura de Relaciones Publicas y todos aquellos relacionados a la
naturaleza de las actividades de la jefatura.

s. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Gerente General.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Licenciatura en Relaciones Publicas,
Comunicacion,  Mercadeo, Publicidad o X
Periodismo o carrera afin.
Formacién Maestria en la materia o en areas afines X
Negocios comerciales, industriales y electrénicos X
Planificacién y Direccion X
Marketing digital
Elaboracién y gestién de proyectos X
Experiencia 5 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Tendencias sociales, econdmicas y politicas que
puedan afectar a la institucion.

Habilidad de comunicacién verbal y escrita.

Conocimiento de las necesidades y comprension del
funcionamiento de las relaciones con los medios de
comunicacion.

Capacidad de lidiar con un grupo diverso de personas en
situaciones de conflicto con un acercamiento efectivo,
calmado, cortés y discreto.

Poseer un conocimiento tactico de las redes sociales
mas importantes.

Ser amigable para compenetrar y obtener la cooperacion
de los contactos de los medios.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad para redactar comunicados de prensa y de
hacer presentaciones.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de manejar mdltiples proyectos al mismo
tiempo y de trabajar bajo presion en un entorno dinamico
y activo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Leyes y reglamentos de la EEMPB.

Analitico, con capacidad de resolucion de problemas vy
toma de decisiones.

Dominio en el disefio e implementacion de programas
de comunicacién y promocion.

Destreza para crear un ambiente armonico con clientes,
organizaciones, compafias, periodistas, managers y
miembros del equipo.

Las competencias conductuales son: Proactividad, confiabilidad, responsabilidad, liderazgo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.

Equipo de trabajo

Equipo de cédmputo y mobiliario de oficina.




Cddigo: DPP-002-2024

MANUAL DE DESCRIPTOR DE

PUESTOS Y PERFILES Pagina 38 de Version:

289 003

‘ﬂﬁm

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Técnico en Video

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Publicas
Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

Realizar material audiovisual sobre la imagen en general de la empresa.
Llevar archivo audiovisual de eventos importantes de interés publico.
Elaborar los videos institucionales.

Crear la imagen y revista del informe anual municipal.

Administrar las paginas institucionales en redes sociales.

-~ ® 2 0 T p

Editar los videos institucionales.

Crear guiones para videos institucionales.

= Q@

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

i.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO

DE TECNICO EN VIDEO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Estudios en Audiovisual, Periodismo, Publicidad,
Disefio Grafico o carrera afin. X
Formacién Multimedia y artes digitales X
Operacion de equipo de grabacion, sonido y X
computo
Dominio del montaje de fotografias y sonido X
Experiencia Indiferente
Edad Indiferente
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Produccién de medios, comunicacién y difusion de | Capacidad para implementar faciimente ideas vy

técnicas y métodos.

transformarlas en proyectos reales.

Conocimiento de la transmision, difusion, control y
operacion de sistemas de telecomunicaciones.

Capacidad de dominar la narrativa, ritmos y encuadres.

Dominio de programas de edicion de videos.

Destreza para lograr que el ritmo de los videos sea
dinamico, fluido y con cortes precisos.

Manejo de lenguaje técnico.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Dominio de técnicas de edicion.

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Dominio de postproduccion.

Capacidad para trabajar de manera independiente o0 como
parte de un equipo.

Conocimientos sobre formatos de video, camara y
conversion de formatos.

Habilidad para utilizar la libreria de transiciones y saber
cual es la mas adecuada en cada momento.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Habilidad para manejar las méscaras que ayudan a hacer
montajes para titulos o transiciones en diferentes tomas.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de dominar temas como animacion 3D,
correccion de color, mezcla y masterizacion de audio,
render en diferentes formatos.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Creatividad, profesionalismo y trabajo en equipo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con

40 minutos de almuerzo.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Técnico en Fotografia y Disefio
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Publicas
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

Disefar y efectuar el manejo del disefio grafico de la imagen corporativa.

Facilitar fotografias para el disefio de trifoliares, afiches, mantas vinilicas,

volantes y fotografia.

c. Realizar el disefio de trifoliares, afiches, mantas vinilicas, volantes y

fotografias.

d. Documentar con fotografias los eventos publicos y sociales.

e. Facilitar material fotografico para el manejo y administracion de paginas en

redes sociales.

f. Manejar adecuadamente la camara profesional.

g. Manejar programas de edicion.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE TECNICO EN FOTOGRAFIA Y DISENO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Estudios en  Comunicacién  Audiovisual,
Periodismo, Publicidad, Disefio Grafico o carrera X
afin.

Formacion Técnico en lluminacién, captacion y tratamiento X
de imagenes

Técnico en video y sonido X
Técnicas fotograficas X
Experiencia Indiferente X
Edad Indiferente
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Dominio de programas de disefio gréfico.

Capacidad para utilizar diferentes tipos de equipo
fotografico y software de fotografia.

Conocimientos de tipografias y pantones.

Un buen ojo para el detalle y una estética artistica y
creativa bien desarrollada.

Dominio del dibujo digital vectorial.

Comprension de la iluminacion artificial y natural y cémo
afecta a los diferentes ambientes, formas y tonos de piel,
etc.

Dominio de la edicién digital.

Buenas habilidades de comunicacion y de trato con las
personas, con la capacidad de discutir conceptos
artisticos complejos en términos faciles de entender.

Conocimientos de composicién y color.

Un buen ojo para el detalle y una estética artistica y
creativa bien desarrollada.

Amplios conocimientos de técnicos y conceptos de
fotografia.

Habilidades de gestion de tiempo y la capacidad de lidiar
con varios proyectos a la vez.

Conocimientos de las actualizaciones de softwares de
disefio.

Precision y atencién a los detalles al momento de finalizar
los proyectos.

Actualizacion en el manejo de camaras y reporteria
gréfica.

Capacidad de trabajar de forma independiente o en
equipos.

Las competencias conductuales son: Creatividad, profesionalismo, innovacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Publicas.
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Publicas
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES
a. Velar por las actividades relacionadas con la imagen de Empresa Eléctrica

de acuerdo a las necesidades de locucion y emision de la misma, en las
diferentes areas de aspecto radial, televisivo, medios sociales, etc.
Elaboracion de videos institucionales.

Disefiar e imprimir carnets de identificacion de los trabajadores.

Proponer y disefiar mejoras de la imagen como logotipos cartas
membretadas, e identificaciones en generales.

Disefiar y desarrollar guiones de publicidad preventiva y de concientizacion.
Creacion y manejo de los medios sociales en la web.

Mantener informada a la poblacion sobre los proyectos y trabajos que realiza
la empresa.

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Jefatura de
Relaciones Publicas.

Apoyar y asesorar en materia de relaciones publicas a las dependencias de
la empresa.

Participar en comisiones intra y extra interinstitucionales para las cuales haya
sido designada.

Elaborar el anteproyecto el presupuesto anual del plan operativo y demas

informes técnicos que le sean solicitados.

Encargada de Comunicacién Social de Relaciones
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Procurar la asignacion de recursos necesarios para el funcionamiento de la
Jefatura de relaciones publicas.

. Velar por el cumplimento de la disposiciones, normas y procedimientos que,
en materia de informacion y relaciones, rijan a la empresa.

Velar la conservacion y buen uso de los bienes asignados.

Velar por la pertinencia y veracidad de la informacién que sera objeto de
divulgacién dentro y fuera de la empresa.

Elaborar, procesar, y controlar los avisos y anuncios informaticos.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE COMUNICACION SOCIAL EN RELACIONES PUBLICAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Comunicador Social, Periodista o carrera afin. X

Formacion Desarrollo y ejecucion de planes X
Desarrollo y aplicacion de estrategias de X
relaciones publicas

Experiencia Indiferente

Edad Indiferente

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comprension de los conceptos y practicas de
relaciones publicas y marketing.

Buena redaccion y habilidades de investigacion.

Conocimiento en Planes Estratégicos y Operativas de
comunicacion.

Excelentes habilidades de comunicacion y escritura.

Conocimiento en difusién y comunicacion.

Organizado, capaz de trabajar con plazos.

Conocimiento en redaccién de temas eléctricos.

Capacidad de trabajar en equipo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad de andlisis, con gran atencién a los detalles.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad Linguistica.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Habilidad para redactar informes.

Dominio de redes sociales.

Persuasion.

Las competencias conductuales son: Trabajo en equipo, entusiasmo, dinamismo y proactividad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Asistente Técnico de Relaciones Publicas

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Jefe de Relaciones Publicas

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES

Ser presentador en diferentes actividades de la empresa.

Operar el sistema de sonido en las diferentes actividades que realiza la

empresa.

c. Realizar los contactos con los medios de comunicacion social para que

transmitan informacién importante de la EEMPB.

d. Brindar todo el apoyo necesario a la Unidad de Relaciones Publicas en todas

las actividades que realizan.

e. Realizar entrevistas en eventos de la empresa.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE TECNICO DE RELACIONES PUBLICAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o carrera X
afin.

Formacion Desarrollo y ejecucién de planes X
Desarrollo y aplicacibn de estrategias de X
relaciones publicas

Experiencia Indiferente X

Edad Indiferente X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comprension de los conceptos y practicas de
relaciones publicas y marketing.

Buena redaccion y habilidades de investigacion.

Manejo de tendencias de la industria y los métodos
actuales.

Excelentes habilidades de comunicacion y escritura.

Conocimiento basico de produccién y edicion de
videos.

Organizado, capaz de trabajar con plazos.

Conocimiento practico de bases de datos y software
de disefio.

Capacidad de trabajar en equipo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad de andlisis, con gran atencién a los detalles.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad para redactar informes.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Trabajo en equipo, entusiasmo, dinamismo y proactividad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.

Equipo de trabajo Equipo de cédmputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente Administrativo y Operativo de Relaciones
Publicas

Renglon Presupuestario: 022

Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Publicas

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

a.

Redactar y transcribir correspondencia y documentos cuando sea requerido.

b. Transcribir al jefe las peticiones y/o observaciones expresadas por el publico

> e =~

en general.

Ocupar puestos a fines cuando asi sea requerido.

Llevar control de agenda de actividades del Jefe Inmediato.

Asistir a las reuniones convocadas por el Director Ejecutivo y/o Administrativo
cuando se le requiera.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Realizar actividades asignadas en campo cuando se le requiera.

Redaccion de notas informativas.

Cubrir notas informativas (dafios a la red, proyectos de mejoramiento de red
entre otros que se susciten y que sean requeridos por su Jefe Inmediato y
Directores de la Empresa).

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE RELACIONES PUBLICAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o carrera X
afin.

Formacion Desarrollo y ejecucién de planes X
Desarrollo y aplicacibn de estrategias de X
relaciones publicas
Planeacion estratégica X
Gestidn de proyectos X

Experiencia indiferente X

Edad Indiferente X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de parametros estadisticos, habilidades | Resolucién de problemas.

humanas.

Comprension de los conceptos y practicas de | Facilidad de comunicar y dialogar.
relaciones publicas y marketing.

Manejo de tendencias de la industria y los métodos | Pensamiento analitico.
actuales.

Conocimiento practico de bases de datos. Capacidad para trabajar bajo presion.

Desarrollo y ejecucion de planes y estrategias de | Capacidad de sintesis y escritura.
relaciones publicas.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power | Trabajar con base en objetivos y resultados.
Point, Publisher, Acces).

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras, | Capacidad para trabajar de manera independiente o0 como
impresoras, scanner, entre otras). parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Responsabilidad, trabajo en equipo y desarrollo profesional.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Director Ejecutivo
Renglon Presupuestario: 011 /022
Dependencia jerarquica: Gerente General

Puestos dependientes:

Operaciones, Asistente de Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES

a.

Agilizar la gestion administrativa, financiera y operativa a través de las
diferentes direcciones.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de la Asistente de Direccion
Ejecutiva.

Seguimiento a las directrices emitidas a las diferentes direcciones a su cargo.
Recomendar al Gerente General la implementacién de mejoras en la gestion
de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.

Implementar procesos administrativos, técnicos, operativos, financieros y
legales a través de las diferentes direcciones a su cargo.

Optimizar el presupuesto asignado a través de las diferentes Direcciones a
Su cargo.

Colaborar con el Gerente General en la atencidon a usuarios para resolver
problemas y/o reclamos de cualquier indole relacionado con la prestacion de
servicios de energia eléctrica.

Canalizar la solucion de los problemas y/o reclamos de los usuarios a través
de las diferentes direcciones.

Nombrar a personal administrativo, operativo o técnica en comisiones o
comités eventuales o permanentes.

Efectuar el seguimiento a instrucciones emitidas por el Consejo de

Administracion y/o Gerente General.

Director Financiero, Director Administrativo, Director de
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Someter para aprobacion al Consejo de Administracion documentos segun
le corresponda para mejorar la eficiencia y optimizacién de los procesos
administrativos, técnicos, operativos, financieros y legales.

Informar al Gerente General sobre procesos administrativos, técnicos,
operativos, financieros y legales de actividades a su cargo.

. Proponer al Gerente General la innovacion de procesos y tecnologia para
optimizar la atencion a los usuarios.

Proponer al Gerente General acciones administrativas, técnicos, legales,
financieros, operativos para aumentar los ingresos y optimizar los egresos.
Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual -
POA de la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de optimizar el presupuesto
asignado.

Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Compras -
PAC de la Direccién Ejecutiva con la finalidad de optimizar el presupuesto
asignado.

Monitoreo del pago de horas extras del personal.

Implementar planes de acciéon para el cumplimiento de los periodos
vacacionales del personal a su cargo

Elaborar y supervisar el cumplimiento de politicas y procedimientos
administrativos y técnicos para agilizar las actividades y/o servicios de la
Direccion Ejecutiva en general.

Coordinar con Relaciones Publicas para la publicacion de notas informativas,
reportajes, entrevistas, fotografias, videos y cualquier otro relacionado con
las actividades que realiza la Direccidén Ejecutiva en general y que se deba
realizar en los medios oficiales de comunicacion institucional.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
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Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Consejo de Administracion y Gerencia General.

Verificar el cumplimiento de cualquier disposicion de caracter Técnico,
Administrativo y/u Operativo emitido por las autoridades.

Solicitar, elaborar, revisar y modificar la informacion que se incluira en la
Memoria de Labores correspondiente a la Direccion Ejecutiva y las
direcciones a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.

aa. Cumplir con la mitigacién de los riesgos institucionales formulados de la

Direccion Ejecutiva.

bb. Apoyar para mejorar las competencias del personal a su cargo.

cc. Efectuar el seguimiento a la correspondencia interna o externa relacionada

con la Direccion Ejecutiva.

dd. Cumplir con la entrega de la Informacién Publica segun sea requerida.

ee. Solicitar y emitir informes, reportes, analisis o0 respuestas por requerimiento

ff.

del Consejo de Administracion, Gerente General, asi como de cualquier ente
interno o externo.
Asistir a reuniones nombradas por el Gerente General o Consejo de

Administracion.
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PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR EJECUTIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y

EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

Ingeniero Eléctrico o Industrial, Administrador
de Empresas, Economista, Contador Publico
y Auditor. Acreditar nivel de Maestria en
carrera afin al nivel ejecutivo. Colegiado

X

Activo.

Formacion Planeacion estratégica

Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del
Reglamento

Presupuesto vy

su X

Gestion de Recursos Humanos

Experiencia 5 afos en puesto similar

Edad Mayor de 35 afios

X

Género Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Liderazgo.

Planeacion estratégica.

Trabajo en equipo.

Elaboracion, gestion y evaluacién de proyectos.

Planificacion y coordinacion.

Elaboracion, gestion y evaluacién presupuestaria.

Toma de decisiones.

Conocimientos sobre Contabilidad financiera.

Pensamiento estratégico.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Manejo de conflictos.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Negociacion.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Comunicacion escrita y oral.

Andlisis y resolucién de problemas.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Ley Orgéanica de Contraloria General de Cuentas y su
reglamento.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Direccién Ejecutiva
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Ejecutivo

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

Atencion al Usuario en General.

Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la papeleria
dirigida o marginada al Director ejecutivo.

Archivar expedientes segin numero de casos de la Comision Nacional de
Energia Eléctrica -CNEE- o de usuarios.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Llevar agenda de reuniones o audiencias del Director Ejecutivo.

Hacer recordatorio de las reuniones o audiencias al Director ejecutivo.
Redactar oficios, informes, circulares, memoriales y otros documentos
relacionados con el &mbito de su puesto.

Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por el Director Ejecutivo.
Elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y mensual cuando se requiera.
Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Director Ejecutivo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria comercial, Perito en X
Administracion de Empresas, Bachiller en
Ciencias y Letras o carrera afin. 2 afios
aprobados de carrera universitaria afin al

puesto.
Formacion Gestion aplicada X
Elaboracién de Reportes. X
Conocimientos en herramientas online. X
Experiencia 2 a 3 afios en puesto similar X
Edad 21 afos X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de reportes.

Habilidad para ser empatico, optimista y asertivo.

Gestion de proyectos.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Conocimientos en informaticos

avanzados.

programas

Capacidad para la toma de decisiones.

Conocimientos y usos de y herramientas online
necesarias para su trabajo diario.

Contar con un pensamiento critico que le permita ver
cudles son los pasos mas acertados a seguir en sus
decisiones.

Elaboracién y manejo de base de datos.

Capacidad de organizacién y de gestion del tiempo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Access).

Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados,
como también, tener iniciativa y dinamismo.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Destreza para la redaccion de documentos.

Las competencias conductuales son: Iniciativa, adaptabilidad, flexibilidad y receptividad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzatr.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Director Financiero

Renglon Presupuestario:

011/ 022

Dependencia jerarquica:

Director Ejecutivo

Puestos dependientes:

Asistente de Direccién Financiera, Secretaria de
Direccion Financiera, Oficial de Direccion Financiera.
Jefe de Contabilidad, Jefe de Tesoreria, Jefe de
Presupuesto, Encargado de Recupero de Cartera y
Guardalmacén.

FUNCIONES

a.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe de Contabilidad, asi
como del personal del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe de Tesoreria, asi como
del personal del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe de Presupuesto.
Supervisar el cumplimiento de las funciones del Encargado de Recupero de
Cartera, asi como del personal del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Guardalmacén, asi como del
personal del mismo.

Supervisar el cumplimiento de la aplicacion de la normativa legal para el
sector publico no financiero.

Verificar que se cumplan los plazos establecidos en las normas de cierre de
operaciones anual.

Verificar que se cumplan con los plazos establecidos en la presentacion de
informes al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica de
Guatemala, Contraloria General de Cuentas, Secretaria General de
Planificacién y Programacion de la Presidencia y cualquier institucién que lo

requiera.
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Cumplir con la entrega de la Informacién Publica segun sea requerida.
Supervisar el cumplimiento de los procedimientos implementados y que
afectan la ejecucion presupuestaria y asociados.

Proponer controles internos para fortalecer transacciones presupuestarias,
patrimoniales y financieras.

Supervisar el registro de transacciones presupuestarias, patrimoniales y
financieras.

Supervisar el registro por reclasificacion de cuentas, ajustes y cierre contable.
Supervisar el registro de alta y baja de los bienes fungibles y no fungibles.
Supervisar el registro y controles para el recupero de la cartera morosa.
Supervisar el registro y controles de los ingresos por cobros institucional.
Cumplir con los plazos de los convenios de pago por deuda publica.
Aprobar de transferencias electronicas entre bancos.

Aprobar las modificaciones presupuestarias posterior a la aprobacion del
Consejo de Administracion.

Analizar y firmar los estados financieros, notas e informacion complementaria
para la toma de decisiones.

Elaborar el estado de flujo de efectivo mensual.

Revisar y aprobar los registros en libro de bancos y conciliacion bancaria.
Revisar y aprobar los registros en Caja Fiscal.

Elaborar y someter a aprobacion del Consejo de Administracion el
presupuesto general de ingresos y egresos.

Monitorear el avance de la ejecucion presupuestaria.

Informar a Consejo de Administracion, Gerencia General y Direccion
Ejecutiva el saldo bancario mensual para la toma de decisiones respecto al

cumplimiento de los gastos de funcionamiento e inversion operativa.

aa.Analizar, revisar y aprobar la documentacion de soporte de los expedientes

gue ingresan para tramite de pago.
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bb. Consignar la firma registrada en cheques de los expedientes de pago.

cc. Aprobar las transferencias nacionales de los expedientes de pago.

dd. Aprobar la documentacién de soporte del Fondo en Avance Rotativo.

ee.Asesorar al Consejo de Administracion, Gerencia General, Direcciones y
otros puestos en aspectos financieros, presupuestarios y de control interno.

ff. Efectuar seguimiento al Plan Operativo Anual y Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones de la Direccion Financiera.

gg. Efectuar seguimiento a la formulacion del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos con base al Plan Operativo Anual y Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

hh. Atender a clientes internos y externos.

ii. Emitir informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.

jj- Sustituir a cualquier puesto de la Direccion Financiera en ausencia por
suspensiones por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, vacaciones
0 permisos de cualquier indole.

kk. Implementar planes de accién para el cumplimiento de los periodos

vacacionales de su personal.

Il. Cumplir con los procedimientos de salud y seguridad ocupacional y cualquier
otro que surja a lo interno o externo.

mm. Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

nn. Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las

autoridades correspondientes.




Cddigo: DPP-002-2024

‘ EEM” MANUAL DE DESCRIPTOR DE
i PUESTOS Y PERFILES Péagina 60 de Version:
289 003
PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR FINANCIERO
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Contador Publico y Auditor, Administrador de X
Empresas o Economista.
Formacion Ley Orgéanica de Contraloria General de X
Cuentas y su Reglamento
Sdélida formacion en Contabilidad y finanzas
gubernamental y tributaria
Ley de Contrataciones del Estado y su X
Reglamento
Ley Organica del Presupuesto y su X
Reglamento
Sistemas Gubernamentales X
Experiencia 1 afios en puesto similar o doble de tiempo en X
caso no ser Profesional Universitario.
Edad Mayor de 35 afios X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos en contabilidad de costos.

Liderazgo.

Solidos conocimientos para andlisis e interpretacion de
estados financieros.

Trabajo en equipo.

Normas de auditoria.

Planificacién y coordinacion.

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Toma de decisiones.

Planeacion estratégica.

Trabajar con objetivos y metas.

Elaboracion, gestion y evaluacién de proyectos.

Manejo de conflictos.

Elaboracion, gestion y evaluacién presupuestaria.

Negociacion.

Elaboracion, gestion y evaluacioén financiera.

Comunicacion escrita y oral.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Pensamiento estratégico.

Andlisis y resolucién de problemas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Direccién Financiera

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Financiero

Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:

Brindar apoyo a la Direccion Financiera.

Revision y cuadre mensual de ingreso, gastos y conciliacion.

a

b

c. Formulacién y ejecucion presupuestaria.

d. Andlisis de los reportes presupuestarios y contable.

e. Revision de presupuesto (formulacion y ejecucion).

f.  Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

g. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DIRECCION FINANCIERA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Administracion Financiera, o X
Administracion de Empresas.

Formacién Gestién Empresarial y Financiera X
Finanzas e Inversiones X
Contabilidad, Estadistica y Ciencias Econdémicas X

Experiencia De 2 a 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buen conocimiento de los procedimientos contables y
de teneduria de libros.

Capacidad de organizacion y de gestion del tiempo.

Conocimientos en legislaciéon contable.

Atencion al detalle y habilidad para detectar errores
numéricos.

Conocimiento acerca de los desarrollos actuales en el
campo financiero.

Habilidad para la toma de decisiones basadas en
estrategias claras y firmes.

Preparacion de modelos financieros para predecir las
condiciones econémicas futuras ante cualquier variable.

Habilidades comunicativas y perfectas relaciones

interpersonales.

Conocimientos avanzados de Microsoft Excel (creacion
de hojas de célculos y uso de las funciones financieras).

Capacidad para resolucion de problemas de forma
asertiva.

Conocimientos sobre la elaboracién, ejecucion y
monitoreo de proyectos.

Habilidad para elaborar informes o estados financieros.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad para adaptarse rapidamente a los cambios y
aprovechar las oportunidades que se derivan de ellos.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Capacidad de analisis, ver mas alla de lo obvio.

Capacidad para pronosticar escenarios econémicos.

Las competencias conductuales son: Disciplina, compromiso y organizacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Secretaria de Direccién Financiera

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES

-~ ® 2 0 T p

= Q@

j. Gestionar firma de cheques diarios por parte del Gerente General ante

secretaria.

Brindar apoyo a la Direccion Financiera.
Verificacion de facturas.

Revision de facturas duplicadas y triplicadas.
Revision de libros de conocimientos.
Revision de pdélizas.

Tramite de facturas diarias.

Realizar la entrega de facturas a usuarios.

Llevar el archivo de documentos.

Revisar los ingresos diarios en el libro de la Caseta Q.S.A.

k. Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.

|. Elaboracién Plan Anual de Compras -PAC-.

m. Realizar memoria de labores.

n. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

0. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE DIRECCION FINANCIERA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva o carrera afin. 2 afios X
aprobados de carrera universitaria afin al
puesto.
Formacioén Estudios de tercer nivel en finanzas, gerencia X
o logistica.
Disefo y Manejo Presupuestal. X
Experiencia 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afos X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos en legislacién contable.

Habilidades de comunicacion.

Conocimiento de los procedimientos contables y de
teneduria de libros.

Capacidad de analisis e interpretacién de situaciones
financieros.

Gestion de finanzas.

Destreza para la redaccion de documentos.

Conocimiento y experiencia en la gestion de
archivos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Elaboracion de informes y documentos técnicos

Destreza para priorizar y planificar su trabajo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Proactiva, resolutiva y autbnoma.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Capacidad de cumplir sus funciones en el tiempo
establecido.

Habilidad para elaborar informes o estados financieros.

Las competencias conductuales son: Capacidad para incorporar conocimientos, integridad y orientacion a

resultados.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Oficial de Direcciéon Financiera

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES

Recepcion y tramite de facturas de usuarios exentos y retenedores de IVA.

Entrega de Facturas a usuarios exentos y retenedores de IVA.

c. Calculo y cuadre de retenciones aplicables a facturas por tramite de energia

eléctrica.

d. Tramite y entrega de cheques a proveedores.

e. Archivoy control de documentos de ingresos y egresos generados cada mes.

f. Tramite en general a Contraloria General de Cuentas.

g. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

h. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE DIRECCION FINANCIERA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito Contador o carrera afin. X
Formacién Programas de Contabilidad X

Técnicas de crédito y cobranza X
Experiencia Indiferente
Edad Indiferente
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos especificos en Contabilidad. Facilidad de comunicar y dialogar.
Sélido conocimiento de los principios contables | Capacidad para trabajar de manera independiente o
bésicos. como parte de un equipo.

Manejo de hojas de calculo y software de | Buena administracion del tiempo.
contabilidad.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power | Capacidad de sintesis y escritura.
Point, Publisher, Acces).

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras, | Trabajar con base en objetivos y resultados.
impresoras, scanner, entre otras).

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail). Pensamiento analitico.

Destreza para la redaccién de informes financieros.

Habilidad para seguir instrucciones.

Las competencias conductuales son: Organizacién, flexibilidad, autoconfianza y orientacion al logro.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Contabilidad

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

Puestos dependientes:

Encargado de Inventario.

FUNCIONES:

a. Elaboracion de Libro de Compras para enviar al contador.

b. Aprobacion del Gasto, en Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos

Locales SICOIN-GL.
Ingreso de Retenciones Judiciales al Sistema de Contabilidad Integrada para
Gobiernos Locales SICOIN-GL.

. Archivar y resguardar documentos de soporte de Gasto.

. Rendicion de cuentas mensualmente a la Contraloria General de Cuentas

por medio del portal Web.

Ingreso de Constancias de Retenciones y exencion de lva, al Sistema de
Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales SICOIN-GL.

. Elaboracién de Estados Financieros (Balance General y Estados de
Resultado), generados del Sistema de Contabilidad Integrada para
Gobiernos Locales SICOIN-GL.

. Realizar Notas a los Estados Financieros.

Efectuar el Cierre Contable Anual en el Sistema de Contabilidad Integrada
para Gobiernos Locales SICOIN-GL.

Realizar Conciliaciones Bancarias Sistema de Contabilidad Integrada para
Gobiernos Locales SICOIN-GL.

Realizar Ajustes Contables Manuales en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN-GL.
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Actualizacion de Cuentadancia de la Empresa Eléctrica Municipal en Portal
Web de la Contraloria General de Cunetas.

. Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de contabilidad y todos aquellos relacionados a la naturaleza
de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Financiero, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE CONTABILIDAD

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito Contador con Orientacién en computacion X
o carrera afin.

Formacion Direccion contable X
Direccion Administrativa o Financiera X
Conocimiento de programas contables X
Elaboracién y gestién de proyectos X

Experiencia 4 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos
tributarios bajo
contabilidad.

financieros, fiscales, legales vy
las normas internacionales de

Habilidad de controlar y analizar datos contables para la
elaboracién de informes y estados financieros.

Manejo y dominio de las normas internacionales de
informacién financiera.

Excelentes capacidades aritméticas,
analizar y presentar datos complejos.

habilidad para

Conocimientos informaticos avanzados de Microsoft
Office, software de contabilidad y bases de datos.

Excelentes habilidades de realizar negociaciones con
entidades financieras que permitan la mayor rentabilidad
posible de los activos.

Conocimiento  demostrable de
practicas, estandares, leyes y
contabilidad y teneduria de libros.

los principios,
reglamentos de

Habilidad de gestionar correctamente el tiempo, lo cual
permite mejorar la productividad personal y del equipo en
Su conjunto.

Manejo adecuado de los documentos de soporte
(contables, fiscales, legales). De acuerdo con la
normativa legal vigente.

Capacidad de defender y explicar las cuentas de la
institucion a personas con diferentes niveles de
conocimientos contables y financieros.

Sélidos conocimientos de presupuestacion, prevision
y analisis financieros.

Capacidad de pensamiento critico para crear previsiones
financieras y tomar decisiones contables.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de tomar decisiones e identificar y solucionar
problemas.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Habilidades de mando, supervision y control.

Las competencias conductuales son: Planificacién, organizacion, orden y atencién al detalle.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Encargado de Inventario

Renglon Presupuestario: 011/ 022

Dependencia jerarquica: Jefe de Contabilidad

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

® 2 0o T o

Elaborar el Inventario de Activos Fijos

Elaborar el Libro Adiciones

Elaborar el Libro de Bajas

Elaborar Tarjetas de Responsabilidad

Elaborar oficios para entregar a las Instituciones, Bienes del Estado,
Contabilidad del Estado, Contraloria General de Cuentas, para rendicion de
cuentas anual.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
unidad de Inventario y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las

actividades a la Unidad.
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j. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Jefe Inmediato, Director Financiero, Director Ejecutivo y

Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE INVENTARIO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Administracion de Empresas, X
Logistica, Finanzas o carrera afin.

Formacion Canales de distribucion X
Conocimiento bésico de la cadena de X
suministro
Acuerdos comerciales y legislacion vigente X

Experiencia 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afos X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos practicos de software de gestion de | Excelentes habilidades de contabilidad, con gran

inventarios.

atencion al detalle y una mentalidad empresarial.

Implementacién de técnicas y métodos apropiados
para evaluar las mercancias y materias primas.

Excelente conocimiento de analisis de datos y métodos
de prevision.

Dominio de los métodos PEPS y UEPS.

Capacidad para hacer un seguimiento preciso de
inventarios y elaborar informes.

Manejo total de los procedimientos de control de
inventarios.

Pensamiento analitico con soélidas habilidades

matematicas.

Dominio de Microsoft Excel, tablas

dinamicas, entre otros.

gréficas,

Capacidad de crear estrategias para optimizar los
procedimientos de control de inventarios.

Control de los niveles de suministros y materias
primas de la institucibn para detectar si existe
desabastecimiento.

Habilidad para evaluar a proveedores para conseguir
acuerdos rentables y mantener relaciones de
confianza.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de trabajar de manera independiente y en
equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Capacidad para emitir informes de gestion de
inventario, acuerdos comerciales con los clientes y
legislacién vigente.

Las competencias conductuales son: Colaboracién, confidencialidad, trabajo en equipo y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Tesoreria

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

Puestos dependientes:

Encargado de Receptoria

FUNCIONES:

Registro y control, de la recaudacion de los ingresos de la empresa

Recibir los documentos de soporte generados por el sistema interno de la
empresa, enviados por la unidad de Receptoria, realizados por el encargado
de la unidad en libros autorizados por contraloria general de cuentas.
Realizar la aprobacion de los depdésitos por concepto de ingresos propios. En
sistema de contabilidad integrada (SICOINGL) que permitan llevar el control
de disponibilidad financiera

Elaborar las conciliaciones Bancarias y libro de bancos de las cuentas de la
empresa en los libros autorizados por contraloria general de cuentas.

Emitir estados de cuentas, generados por los bancos del sistema.

Emision de los cheques para pago a proveedores.

. Control de las formas sin emitir de los cheques voucher, aprobadas por
contraloria general de cuentas.

. Administracion y control del fondo rotativo en Avance.

Recibir expediente de los documentos de soporte de compra de gastos
menores, elaboracién de vale, entrega de efectivo para la compra, y registro
del expediente en sistema de contabilidad integrada, (SICOINGL).

Emision de Constancias de Disponibilidad Financiera.

Realizar liquidacion mensual de documentos de soporte, del fondo rotativo

en avance, en sistema de contabilidad integrada, (SICOINGL).
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Realizar liquidacion mensual de documentos de soporte, del fondo rotativo
en avance, en sistema de contabilidad integrada, (SICOINGL).

. Reqgistro de ingreso y deposito diario en sistema de contabilidad integrada
(SICOINGL).

Arqueo Sorpresivo de formas autorizadas por la contraloria General de
Cuentas al Encargado de Receptoria.

Envid y Recepcion de documentos.

Elaborar expediente para ingreso en sistema de contabilidad integrada, de
los usuarios retenedores y exentos de IVA.

Elaborar la evaluaciéon de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Tesoreria y todos aquellos relacionados a la naturaleza de
las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Financiero, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE TESORERIA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito Contador, Contador publico, auditor o X
carrera afin.

Formacioén Gestion de efectivo X
Finanzas corporativas X
Gestion financiera X

Experiencia 4 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afos X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento detallado de la legislacion, los

reglamentos y las practicas financieras.

Capacidad de crear y mantener relaciones estrechas
con los bancos y las agencias de calificacion.

Conocimiento préactico de Microsoft Office y de
software de gestion financiera.

Habilidad para el desarrollo de estrategias financieras.

Conocimiento del mercado monetario, la gestién de
inversiones y técnicas de financiacion.

Capacidad de elaborar y presentar informes de la
situacion financiera actual y previsiones futuras.

Manejo de la aplicacién de la legislacion y politicas
pertinentes.

Capacidad de liderar a su equipo de trabajo.

Conocimiento en la elaboracion de presupuestos y
analisis financieros.

Excelentes habilidades de
decisiones.

liderazgo y toma de

Conocimiento sobre la gestion de riesgos (liquidez,
tipos de interés, inversiones de riesgo, etc.)

Habilidad numérica que le permita calcular cuotas,
intereses, procesar abonos, generar descuentos, etc.

Manejo de procedimientos de gestion de efectivo.

Orientado al cumplimiento de metas.

Control y manejo de procesos de planificacion
financiera.

Capacidad de brindar seguimiento oportuno a los
clientes de cada cartera asignada.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad de negociar con los clientes para llegar a un
acuerdo que beneficie a ambas partes.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Excelente comunicacion verbal y escrita.

Las competencias conductuales son: Organizacién, habilidad analitica practica y andlisis de los problemas.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Encargado de Receptoria

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Jefe de Tesoreria

Puestos dependientes:

Oficial de Receptoria

FUNCIONES

Responsable de administracion y control de las cajas receptoras.

Coordinar el trabajo en la unidad de receptoria.

Resolver de manera eficiente e inmediata de cualquier anomalia que se
presente.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los oficiales de receptoria.
Realizar emisién de facturas en ventanilla (cobros en ventanilla.)

Anulacion de facturas cuando fuera necesario.

Efectuar cierre en caja receptora y cuadre en conjunto con personal de
Q.S.A.

Realizar revision minuciosa de los documentos de soporte antes de ser
trasladados a tesoreria.

Elaborar conocimientos de las facturas emitidas el dia del cobro de energia.
Tramite de formas ante contraloria, por cobro de energia eléctrica.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

. Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.
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Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de

Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la

unidad de Receptoria y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las

actividades de la unidad.

Cumplir cualquier funcidn inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Jefe Inmediato, Director Financiero y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE RECEPTORIA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, Perito X
Contador o carrera afin.

Formacioén Técnicas de Servicio al Cliente X
Programas de Contabilidad X
Técnicas de crédito y cobranza X

Experiencia 3 afios en puesto similar X

Edad 20 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en pélizas de seguro, coberturas y
exclusiones.

Capacidad de generar informes y estados financieros
gue detallen el estado de las cuentas por cobrar.

Manejo de transacciones financieras (verificacion,
clasificacion, calculo, contabilizacién y registro de
datos).

Habilidad para calcular, contabilizar y gestionar cifras
contables y registros financieros.

Conocimientos especificos en Contabilidad y
gestion de cobro.

Capacidad de introduccién de datos junto con destreza
para los nimeros.

Sélido conocimiento de los principios contables
basicos, practicas de crédito justas y reglamentos
de cobros.

Capacidades de negociacién y orientacién a la atencion
al cliente.

Manejo de hojas de célculo y software de
contabilidad.

Capacidad de liderazgo y habilidad en la toma de
decisiones, planificacion y supervision.

Manejo de cartera de clientes.

Alto grado de precision y atencion al detalle.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad de cumplir con fechas de entrega.

Desemperfio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidades de aritmética y comunicacion.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Confidencialidad, organizacién, integridad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Oficial de Receptoria
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Encargado de Receptoria
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Trasladar los documentos de soporte generados por el sistema interno e
Infile.
b. Realizar reporte en el libro con la informaciéon detallada del cobro realizado
en el dia.
Responsable de la recaudacion directa de los ingresos.
d. Debe emitir para el efecto las formas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.
e. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE RECEPTORIA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito Contador o carrera afin. X

Formacion Programas de Contabilidad X
Técnicas de crédito y cobranza X

Experiencia Indiferente

Edad Indiferente

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos especificos en Contabilidad y
gestion de cobro.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Sélido conocimiento de los principios contables
basicos, practicas de crédito justas y reglamentos
de cobros.

Capacidad para trabajar de manera independiente o

como parte de un equipo.

Manejo de hojas de célculo y software de
contabilidad.

Buena administracién del tiempo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad de sintesis y escritura.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Pensamiento analitico.

Destreza para la redaccién de informes financieros.

Habilidad para seguir instrucciones.

Las competencias conductuales son: Organizacion, flexibilidad, autoconfianza y orientacién al logro.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Presupuesto

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES:

Realizar apertura y cierre del presupuesto en el SICOIN GL

Emitir reportes cuatrimestrales de la ejecucidn presupuestaria de ingresos y
egresos y remitirlos al Consejo Municipal y a las diferentes instituciones
Realizar la ejecucion del presupuesto anual.

Realizar la aprobacion presupuestaria de los expedientes de compra en el
SICOIN GL.

Llevar tarjetas de control presupuestario.

Generar informes mensuales de ejecucion presupuestaria para informacion
publica.

Elaborar presupuesto de ingresos y egresos anual.

Elaborar ampliaciones y transferencias presupuestarias en el SICOIN GL
Elaborar liquidacion presupuestaria en el SICOIN GL y remitirlas a las
diferentes instituciones.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.
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K.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de

Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del

departamento de Presupuesto y todos aquellos relacionados a la naturaleza

de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcidn inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Financiero, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE PRESUPUESTO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, Perito X
Contador o carrera afin.
Formacion Administracién de presupuestos X
Elaboracién de propuestas presupuestarias X
Leyes contables X
Leyes financieras X
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las mejores
reglamentos contables.

practicas vy

Habilidad para explicar informacion presupuestaria y
financiera en términos sencillos.

Dominio de informacion financiera (ingresos,
gastos y gestién de efectivo).

Excelentes capacidades aritméticas con habilidad para
analizar y presentar datos complejos.

Conocimiento en elaboracion de modelos

presupuestarios efectivos.

Capacidad de pensamiento critico para crear
previsiones financieras 'y tomar  decisiones
presupuestarias.

Experiencia practica con software de contabilidad y
paquetes estadisticos.

Destreza para elaboracion de informes financieros.

Conocimientos de Microsoft Excel
(especificamente, féormulas avanzadas, graficos y
tablas dinamicas).

Habilidad de identificar las variaciones entre los
resultados financieros reales y presupuestados al final
de cada periodo de informe.

Manejo de reglamentos legales de contabilidad y
presupuestos.

Capacidad de tomar decisiones e identificar y

solucionar problemas.

Familiaridad con los métodos de prevision y el
analisis de datos.

Capacidad de trabajar de forma independiente o en
equipo.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, andlisis de problemas, habilidad analitica practica.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Encargado de Recupero de Cartera

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Financiero

Puestos dependientes: Secretaria de Recupero de Cartera, Oficial de Recupero

de Cartera.

FUNCIONES:

a. Brindar atencion al usuario para solucion de dudas, quejas o
inconformidades.

Realizar la impresion de proformas.

Elaborar informes varios.

Elaboracion de Cortes Administrativos.

Elaboracion Prorrogas de pago atrasado.

-~ o oo T

Elaboracion Notas de Crédito Reinstalaciones.

Elaboracion Notas de Crédito.

= «Q

Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

j. Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.

k. Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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|.  Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del

departamento de Recupero de Cartera y todos aquellos relacionados a la

naturaleza de las actividades al departamento.

m. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Financiero, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE RECUPERO DE CARTERA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, Perito X
Contador o carrera afin.

Formacioén Gestion de cartera de clientes X
Servicio al cliente X
Segmentacion de clientes X
Gestion Administrativa X
Gestién Empresarial X
Planeacion Estratégica X
Finanzas basicas X

Experiencia Indiferente

Edad Mayor de 30 afos X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de sistemas informaticos y otros programas
gue apoyen el desarrollo de sus actividades.

Capacidad de analisis.

Redaccion de notas e informes.

Iniciativa y creatividad

Manejo e interpretacion de datos estadisticos.

Habilidades en el manejo de conflictos.

Gestién de proyectos.

Excelente atencion al cliente.

Leyes y reglamentos de la EEMPB.

Aptitud para el trabajo en equipo.

Conocimiento basico de operaciones financieras.

Excelentes relaciones interpersonales.

Conocimiento sobre cémo segmentar a los clientes
en categorias basadas en sus caracteristicas.

Habilidades en negociacion.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad para delegar eficazmente las actividades.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Colaboracion y apertura para unificar criterios.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Orientacion al logro, trabajo en equipo y cooperacion.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Secretaria de Recupero de Cartera
Renglon Presupuestario: 022 /022
Dependencia jerarquica: Encargado de Recupero de Cartera
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Brindar atencion al wusuario para solucion de dudas, quejas o
inconformidades.
b. Elaborar notificaciones, citaciones, oficios.
c. Realizar la impresion de proformas.
d. Elaborar finiquitos de convenios de pago.
e. Elaborar finiquito de baja voluntaria.
f. Elaborar informes varios.
g. Elaboracion de aviso de cobros extrajudicial.
h. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE RECUPERO DE CARTERA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito Contador o carrera X
afin.
Formacioén Gestion de cartera de clientes X
Servicio al cliente X
Segmentacion de clientes X
Experiencia Indiferente
Edad Mayor de 25 afos X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de mecanografia, tratamiento de
textos y sistemas de escritura rapida.

Capacidad de establecer una relacion reciproca en el
manejo de la informacion.

Dominio de los programas informaticos
relacionados con sus funciones administrativas.

Habilidades excepcionales de comunicacion escrita y
verbal.

Manejo y gestion de documentos importantes.

Capacidad de organizacion.

Conocimiento sobre cémo segmentar a los clientes
en categorias basadas en sus caracteristicas.

Gestibn de las emociones personales (inteligencia
emocional).

Mantenimiento y priorizacion de agendas de
trabajo.

Habilidad en resolver con eficiencia y eficacia las
inquietudes de los clientes.

Gestibn de tareas y proyectos con su respectivo
seguimiento.

Habilidad de identificar y anticipar las necesidades.

Preparacion y coordinacion de reuniones.

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Disponibilidad asertiva, estar presente cuando el cliente
necesite ser atendido.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de memorizar y ejercer los protocolos y
directrices.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Las competencias conductuales son: Orientacion al logro, calidad y precision.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Oficial de Recupero de Cartera

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Recupero de Cartera

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a. Brindar atencion al wusuario para solucion de dudas, quejas o
inconformidades.

b. Realizar la impresion de proformas.

c. Verificar el estado del usuario, para determinar visitas, el cual se realizara
conforme lo amerite el caso.

d. Elaborar solvencias de pago.

e. Elaborar informes varios.

f. Elaboracion de convenios de pago extrajudiciales.

g. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

h. Cumplir las demds funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE RECUPERO DE CARTERA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, Perito X
Contador o carrera afin.

Formacioén Gestion de cartera de clientes X
Protocolos de atencién al cliente X
Servicio al cliente X
Gestién de cobros y recuperacion de cartera X

Experiencia Indiferente

Edad Indiferente X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Dominio y control de los métodos y técnicas de
gestion.

Resoluciéon de problemas.

Dominio de los programas informaticos
relacionados con sus funciones administrativas.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Manejo y gestion de documentos importantes.

Pensamiento analitico.

Manejo de datos estadisticos.

Buena administracién del tiempo.

Conocimiento geogréfico de las areas de cobertura
de EEMPB.

Capacidad de sintesis y escritura.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad para trabajar de manera independiente o

como parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Destreza para la redaccién de documentos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Las competencias conductuales son: Pensamiento analitico, razonamiento conceptual y experiencia

técnica.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Guardalmacén
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Financiero
Puestos dependientes: Asistente de almacén, Secretaria de almacén vy
Ayudante de Almacén.

FUNCIONES

a.

Controlar y registrar las entrada y salida de materiales, equipos,
herramientas, o insumos de electricidad, bienes propiedad o en custodia de
la empresa, de acuerdo con lo establecido.

Verificar que los materiales, equipos, herramientas de electricidad propiedad
de la empresa, estén debidamente almacenados para su localizacion y
distribucion adecuada.

Verificar que los materiales, equipos, herramientas de electricidad propiedad
de la empresa, estén debidamente almacenados.

Solicitar y tramitar los medios o0 elementos necesarios para cargar y descarga
de materiales que ingresaran al almacén.

Coordinar el armado o desarmado de equipo para su debido
almacenamiento, segln sea necesario.

Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias
respectivas.

Rendir informes de controles de inventario cuando le sean requeridos por su
jefe inmediato o autoridad de la empresa.

Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y

cualquier ente fiscalizador.
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Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacién de los riesgos institucionales formulados de la del
departamento de Almacén y todos aquellos relacionados a la naturaleza de
las actividades del departamento.

. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE GUARDALMACEN

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Administracion de Empresas, X
Ciencias Econémicas o carrera afin.

Formacién Especializacion en logistica X
Técnicas de negociacioén X
Conocimiento en los procedimientos de la cadena X
de suministro
Supervision y direccién X
Seguridad Industrial X

Experiencia 4 afios en puesto similar X

Edad Indiferente

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos técnicos en principios de compras,
calidad, andlisis de precios e inventarios.

Inteligencia emocional, capacidad de escucha y habilidad de
negociar.

Dominio de politicas de egresos y compras, analisis de
proveedores, indicadores de gestion y manejo de
contratos.

Aptitudes para la planificacion, direccién y coordinacion de
las actividades de abastecimiento.

Dominio en la gestién de categorias y experiencia en el
mercado de suministros.

Capacidad de seguir normas relacionadas con la seguridad
y la salud.

Manejo de sistemas informaticos y tecnolégicos

Habilidad numérica que le permita analizar cifras en detalle.

Conocimientos basicos sobre la salud y la seguridad
industrial, asi como las normas de prevencion de
incendios y de uso de equipos de emergencia y
seguridad.

Capacidad de priorizar tareas que garanticen su
cumplimiento en tiempos esperados.

Conocimiento sobre administracién en el almacén, esto
implica el mantenimiento de registros precisos
(existencias, faltantes, pedidos, entre otros).

Capacidad de identificar problemas y tomar decisiones
acertadas para su solucién.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad para crear estrategias de logistica.

Dominio de Microsoft Excel, para elaboracién de tablas
dindmicas, inventario, gréficos, etc.

Capacidad de trabajar bajo presupuestos determinados.

Capacidad de trabajar independiente o en equipo.

Destrezas en informatica.

Las competencias conductuales son: Planificacion, direccién y organizacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Almacén

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Guardalmacén

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

Realizar inventario de materiales eléctricos.

Recibir materiales eléctricos.

Elaborar requerimientos de materiales a los proveedores.
Enviar y revisar correo electrénico.

Elaborar informe de existencia de materiales.

-~ ® 2 0 T p

Elaboracion de providencias.
Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la papeleria

Q@

dirigida o marginada al Guardalmaceén.

h. Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos relacionados
con el ambito de su puesto.

I. Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

j.  Mantener un estricto control y orden del area de almacén.

k. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

|.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE ALMACEN

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracién de Empresas o carrera X
afin.

Formacién Estrategias de logistica X
Gestién de almacenes X
Conocimiento en los procedimientos de la cadena X
de suministro

Experiencia Indiferente

Edad Mayor de 20 afnos.

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos técnicos en principios de compras,
calidad, analisis de precios e inventarios.

Inteligencia emocional, capacidad de escucha y seguir
instrucciones.

Dominio de politicas de egresos y compras, andlisis de
proveedores.

Capacidad de identificar problemas y tomar decisiones
acertadas para su solucion.

Conocimiento sobre indicadores de gestion.

Excelente comunicacion verbal y escrita.

Dominio de las herramientas informaticas de gestion y
envio.

Capacidad de priorizar tareas que garanticen su
cumplimiento en tiempos esperados.

Conocimientos basicos sobre el uso de equipos de
emergencia y seguridad.

Capacidad de seguir normas relacionadas con la seguridad
y la salud.

Conocimientos sélidos de materiales eléctricos.

Capacidad de trabajar independiente o0 en equipo.

Manejo y control de inventarios.

Destreza en elaboracién de informes y reportes.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Organizacion, iniciativa, relaciones humanas.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Almacén
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Guardalmacén

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

Entregar materiales eléctricos a los linieros.
Entregar material para el alumbrado publico.
Recibir érdenes de trabajo y correspondencia.

Llevar el control de kardex de materiales (carga y descarga).

® 2 0o T o

Realizar la elaboracion y control de tarjetas de responsabilidad de equipo y

herramientas.

—h

Archivar documentos.

Elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.

= @

Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

J. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

k. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ALMACEN

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito Contador o carrera X
afin.

Formacion Gestion Administrativa X
Gestion de almacenes X
Secretariado X

Experiencia Indiferente X

Edad Mayor de 20 afios X

Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de mecanografia, tratamiento de textos y
sistemas de escritura rapida.

Excelentes habilidades organizativas y de gestion del tiempo.

Conocimientos soélidos de materiales eléctricos vy
materiales para el alumbrado publico.

Capacidad de trabajar de forma independiente o en equipo.

Conocimientos basicos en principios de compras,
calidad, andlisis de precios e inventarios.

Habilidad de escuchar activamente las indicaciones

brindadas por los superiores.

Conocimientos basicos sobre el uso de equipos de
emergencia y seguridad.

Comunicacion efectiva con los compafieros de trabajo y con
los clientes.

Dominio de los programas informaticos relacionados con
sus funciones administrativas.

Habilidad para escribir con coherencia los informes y memos
gue se requieran.

Manejo y gestidon de documentos importantes.

Pensamiento critico y capacidad de resolucion de problemas.

Control y manejo de agendas de trabajo.

Habilidad en la revisién de documentos.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Aprendizaje proactivo.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad de trabajar con un enfoque eficaz, preciso y
metddico, ya que debe prestar mucha atencion a los detalles.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Relaciones humanas, confidencialidad, organizacién y responsabilidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Ayudante de Almacén
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Guardalmacén

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a.

Mantener control de las entradas y salidas de materiales o insumos de
electricidad.

Apoyar en la coordinacién de carga y descarga de materiales que ingresan a
almacén.

Apoyar en la coordinacion de armado y desarmado de equipo para su debido
almacenamiento, segun sea necesario.

Verificar que los materiales, equipos, herramientas o insumos de electricidad
propiedad de la empresa, estén debidamente almacenados para su
localizacion y distribucién adecuada.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Financiero y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE AYUDANTE DE ALMACEN

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o carrea X
afin.
Formacion Planeacién de inventarios X
Gestion de almacenes X
Experiencia Indiferente
Edad Indiferente
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos técnicos en principios de compras,
calidad, andlisis de precios e inventarios.

Inteligencia emocional, capacidad de escucha y seguir
instrucciones.

Familiaridad con practicas y métodos de almacenaje
modernos.

Capacidad de seguir normas relacionadas con la seguridad
y la salud ocupacional.

Conocimiento sobre las normas de servicio de calidad.

Habilidades comunicativas.

Dominio de las herramientas informaticas de gestion y
envio.

Capacidad para prestar especial atencién a los detalles.

Conocimientos basicos sobre el uso de equipos de
emergencia y seguridad.

Analitico, tenaz y proactivo.

Dominio de los métodos PEPS y UEPS.

Capacidad de trabajar independiente o en equipo.

Dominio de software, bases de datos y sistemas de
inventarios.

Destreza en la captura de datos puntuales al llevar el control
de inventarios.

Dominio basico de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Access).

Habilidad de servicio al cliente.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Empatia, organizacién y trabajo en equipo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Director Administrativo

Renglon Presupuestario:

011/ 022

Dependencia jerarquica:

Director Ejecutivo

Puestos dependientes:

Jefe de Informatica, Jefe de Recursos Humanos,
Encargado de Atencion al Cliente, Encargado de
Digitacién, Responsable de Archivo, Jefe de Compras,
Responsable de Acceso a la Informacion Publica,
Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno y
Encargado de Seguridad Industrial y Ocupacional

FUNCIONES:

a. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Asistente de Direccion

Administrativa.

b. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe del Departamento de

Informética, asi como del personal del mismo.

c. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe del Departamento de

Recursos Humanos, asi como del personal del mismo.

d. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Encargado del

Departamento de Atencion al Cliente, asi como del personal del mismo.

e. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Encargado del

Departamento de Digitacién, asi como del personal del mismo.

f. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Responsable del

Departamento de Archivo, asi como del personal del mismo.

g. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe del Departamento de

Compras, asi como del personal del mismo.

h. Supervisar el cumplimiento de las funciones del Responsable de la Unidad

de Acceso a la Informacion Publica.
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Supervisar el cumplimiento de las funciones del Coordinador del
Departamento de Fortalecimiento de Control Interno, asi como del personal
del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Encargado del
Departamento de Seguridad Industrial y Organizacional, asi como del
personal del mismo.

Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual POA
de la Direccion Administrativa, con la finalidad de optimizar el presupuesto
asignado.

Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Compras
PAC de la Direccion Administrativa con la finalidad de optimizar el
presupuesto asignado.

. Implementar planes de accion para la reduccion del pago de horas extras
para el personal administrativo.

Implementar planes de accién para el cumplimiento de los periodos
vacacionales del personal administrativo.

Elaborar y supervisar el cumplimiento de politicas y procedimientos
administrativos y técnicos para agilizar las actividades y/o servicios de la
Direccion Administrativa en general.

Coordinar con la Direccion de Relaciones Publicas para la publicacién de
notas informativas, reportajes, entrevistas, fotografias, videos y cualquier
otro relacionado con las actividades que realiza la Direccién Administrativa
en general y que se deba realizar en los medios oficiales de comunicacion
institucional.

Verificar el cumplimiento de cualquier disposicion de caracter Técnico,

Administrativo y/u Operativo emitido por las autoridades.
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aa.

bb.

Solicitar, elaborar, revisar y modificar la informacion que se incluird en la
Memoria de Labores correspondiente a la Direccion Administrativa y sus
departamentos.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Elaborar informes, reportes, analisis 0 respuestas por requerimiento del
Consejo de Administracion, Gerente General, Director Ejecutivo asi como de
cualquier ente interno o externo.

Apoyar para mejorar las competencias del personal a su cargo.

Efectuar el seguimiento a la correspondencia interna o externa relacionada
con la Direccion Administrativa.

Cumplir con la entrega de la Informacion Publica segun sea requerida.
Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Direccién Administrativa y sus departamentos.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Ejecutivo y Gerente General.
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PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Administrador de Empresas, Contador X
Puablico, Auditor. Maestria en Administracion

de Empresas o afin. Colegiado Activo.

Formacion Planeacion estratégica X
Planeacién Operativa Anual X
Gestidon Presupuestaria X
Ley Organica del Presupuesto y su X
Reglamento
Ley de Servicio Municipal X

Experiencia 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

*De no poseer el nivel de escolaridad requerida, debera evaluarse el cumplimiento del doble de afios

de experiencia comprobable.

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Liderazgo.

Elaboracion de planes estratégicos.

Trabajo en equipo.

Elaboracion, gestién y evaluacién de proyectos.

Pensamiento estratégico.

Elaboracion, gestién y evaluacién presupuestaria.

Planificacién y coordinacion.

Andlisis y resolucién de problemas.

Toma de decisiones.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Inteligencia emocional.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Manejo de conflictos.

Gestidon de Recursos Humanos.

Negociacion.

Comunicacién escrita y oral.

Operar computadora y sistemas operativos.

Trabajar bajo presion.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Direccién Administrativa
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Administrativo
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Asistir en las diferentes reuniones y actividades convocadas por el Director

-~ o o o

Administrativo.

Recepcionar y organizar toda correspondencia ingresada a esta Direccion,
dandole tramite en el tiempo oportuno.

Brindar atencion a clientes y/o usuarios.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Llevar agenda de reuniones o audiencias del Director Administrativo.
Redactar, elaborar, coordinar toda la documentacion generada en la
Direccién Administrativa.

Atender y trasladar requerimientos administrativos de las unidades y
departamentos a cargo de la Direccion Administrativa.

Apoyar en la elaboracion de Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Compras (PAC)

Apoyar en la elaboracién de memoria de labores.

Elaborar informe general de Direccibn Administrativa de actividades
realizadas mensualmente.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Director Administrativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X
carrera afin. 2 afios aprobados de carrera

universitaria afin al puesto.
Formacion Formacion Gestion Administrativa X
Gestion Empresarial X
Planeacion Estratégica X
Finanzas basicas X
Experiencia 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afos X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de reportes.

Resolucioén de problemas.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Excelentes habilidades de comunicacién, vocacion de
servicio, orientacion al cliente y proactividad.

Tener nociones de calculo basico.

Pensamiento analitico.

Conocimiento sobre sistemas y procedimientos de
gestion de oficinas.

Capacidad de concentracion en todas las actividades
gue se llevan a cabo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Capacidad de sintesis y escritura.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Ofimaética.

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Organizado y capaz de tiempo

efectivamente.

manejar su

Habilidad para seguir instrucciones.

Manejo y solucion de conflictos.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, trabajo en equipo y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Informética
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes:

Asistente Técnico de Informatica

FUNCIONES:

a.

Mantener en operatividad los equipos de computacién que los usuarios
finales de las oficinas y de los equipos tipo servidor instalados en informatica.
Atenderlas solicitudes de servicios técnicos de los usuarios de la red de
datos.

Cumplir con el calendario de mantenimiento preventivos planificado por el
jefe inmediato.

Capacitar al personal en el uso de herramientas de escritorio y 0 sistema de
informacion utilizado en la empresa.

Brindar soporte diario en el uso del software y hardware a los usuarios, asi
como en aspectos tecnoldgicos para los eventos o reuniones de la empresa.
Realizar respaldos periédicos a los equipos de los usuarios finales de la red
y de la informacién almacenada en equipos que resguarden informacion
importante.

Velar por la disponibilidad y el adecuado funcionamiento de los equipos
tecnoldgicos.

Garantizar el buen estado de la infraestructura de red de comunicacion.
Velar por la integridad de la base de datos de usuarios garantizar su buen
manejo y conservacion de la confidencialidad de la misma.

Atender requerimientos que realice la comision Nacional de Energia

Eléctrica, relacionada con ajustes, base de datos, estadisticas, etc.

Asistente de Informatica, Secretaria de Informética y
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Apoyo a las demas unidades de la empresa respecto a temas informaticos y
soporte técnico de equipo de cémputo.

Gestionar el mantenimiento de base de datos de la empresa.

. Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Jefatura de Informética y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las
actividades de la jefatura.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Administrativo, Director Ejecutivo y Gerente

General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DEL JEFE DE INFORMATICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Ingenieria en Sistemas de Informacion y X
Ciencias de la Computacion o carrera afin.

Colegiado Activo.
Formacion Solidos conocimientos en administracion de X
servidores, redes y telecomunicaciones.
Solidos conocimientos sobre analisis 'y X
desarrollo de Sistemas Informaticos.
Administracion y gestion de bases de datos en X
entonos, local y en linea.
Manejo de herramientas de programacion, X
disefo y desarrollo de software.
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos en andlisis, disefio y desarrollo
de sistemas informéaticos.

Liderazgo.

Soélidos conocimientos en soporte técnico y desarrollo
a los programas utilizados por la EEM (Microsoft Visual
Basic 6.0)

Trabajo en equipo.

Solidos conocimientos en instalacion y mantenimiento
a equipo de cémputo (hardware y software).

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos en servidores de red, redes locales,
virtuales, internet y telecomunicaciones.

Toma de decisiones.

Solidos conocimientos sobre Microsoft Office, Teams,
Project, Videoconferencia y otros programas de oficina
e informacion.

Pensamiento estratégico.

Conocimientos en servidores de red, redes locales,
virtuales, internet y telecomunicaciones.

Manejo de conflictos.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Comunicacion escrita y oral.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Trabajar con objetivos y metas.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Nociones generales de la administracion publica y
municipal.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Informatica
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Informatica
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES
a. Mantener en operatividad los equipos de computacion que los usuarios
finales de las oficinas y de los equipos tipo servidor instalados en informatica.
b. Atender las solicitudes de servicios técnicos de los usuarios de la red de
datos.
c. Cumplir con el calendario de mantenimiento preventivos planificado por el
jefe de informética.
d. Capacitar al personal en el uso de herramientas de escritorio y/o sistema de
informacion utilizado en la empresa.
e. Brindar soporte diario en el uso del software y hardware a los usuarios, asi
como en aspectos tecnologicos para los eventos o reuniones de la empresa.
f. Realizar respaldos periddicos a los equipos de los usuarios finales de la red
y de la informacion almacenada en equipos que resguarden informacion
importante.
g. Velar por la disponibilidad y el adecuado funcionamiento de los equipos
tecnoldgicos.
h. Garantizar el buen estado de la infraestructura de red de comunicacion.

Velar por la integridad de la base de datos de usuarios garantizar su buen
manejo y conservacion de la confidencialidad de la misma.
Atender requerimientos que realice la comision Nacional de Energia

Eléctrica, relacionada con ajustes, base de datos, estadisticas, etc.




Cddigo: DPP-002-2024

MANUAL DE DESCRIPTOR DE

PUESTOS Y PERFILES Pagina 110 de

289

| ; Fivpresy
e

Version:
003

k. Apoyo a las demas unidades de la empresa respecto a temas informaticos y

soporte técnico de equipo de cémputo.

|. Gestionar el mantenimiento de base de datos de la empresa.

m. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

n. Cumplir las demdas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE INFORMATICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas con X
orientacion en Computacién, Bachiller en
Computacion o carrera afin. 2 afios aprobados
de la carrera de Ingenieria en Sistemas de

Informacion.

Formacion Solidos conocimientos en instalacion y X
mantenimiento a equipo de computo (hardware y
software).
Solidos conocimientos sobre Microsoft Office y X
otros programas de oficina.
Conocimientos en servidores de red, redes X
locales y telecomunicaciones.
Solidos conocimientos en soporte técnico a los X

programas utilizados por la EEM (Microsoft
Visual Basic 6.0)

Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos en andlisis y desarrollo de sistemas. Trabajo en equipo.
Conocimientos generales de desarrollo WEB. Trabajar con objetivos y metas.

Conocimientos en respaldo a los equipos de los usuarios | Toma de decisiones.
finales de la red y de la informacién almacenada.

Respaldo y soporte a equipo de computo. Manejo de conflictos.

Solidos conocimientos en disefio y desarrollo de sistemas | Negociacion.
informaticos basados en la nube.

Soélidos conocimientos en Base de datos en entornos | Comunicacién escrita y oral.
locales y la linea.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No. | Pensamiento estratégico.
93-96 y su reglamento.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Informatica
Renglon Presupuestario: 011 /022

Dependencia jerarquica: Jefe de Informatica
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

-~ ® 2 0 T p
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Llevar a cabo la redaccion de oficios.

Recibir los expedientes para cambio de titular.

Recibir los expedientes para cambio de medidor.

Elaborar cronogramas.

Realizar tarjetas de registro de cada equipo.

Realizar tarjetas de registro de mantenimiento del equipo.

Realizar inventario de equipo de cémputo.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.

Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

J. Realizar memoria de labores.

k. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

|.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE INFORMATICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito en Administracién X
de Empresas o carrera afin.
Formacion Amplio conocimiento sobre redaccién de X
documentos de planificacion y control
administrativo.
Solidos conocimientos sobre el uso de X
programas para texto, cuadros Yy
presentaciones (Microsoft Office)
Operacion de equipos de computacion y X
multimedia.
Manejo y organizacion de la agenda X
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internet y

correos electronicos.

Trabajo en equipo.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales.

Trabajar con objetivos y metas.

Redaccion y elaboracion de informes.

Comunicacién escrita y oral.

Ofimatica.

Operar computadora y sistemas operativos.

Atencion telefénica. Iniciativa.
Correcta redaccioén y ortografia. Buena actitud.
Operacion de equipos de oficina. Proactiva.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente Técnico de Informética

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Informatica

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

a.

Resolver problemas técnicos relacionados con hardware y software. Esto
puede incluir la solucion de problemas de computadoras, impresoras, redes
y otros dispositivos tecnolégicos.

Configurar y mantener sistemas operativos, software y hardware. Esto
incluye la instalacion de nuevos equipos, la configuracion de redes y la
actualizacion de software.

Mantener en operatividad los equipos de computacion que los usuarios
finales de las oficinas y de los equipos tipo servidor instalados en informatica.
Atenderlas solicitudes de servicios técnicos de los usuarios de la red de
datos.

Cumplir con el calendario de mantenimiento preventivos planificado por el
jefe inmediato.

Capacitar al personal en el uso de herramientas de escritorio y o sistema de
informacion utilizado en la empresa.

Brindar soporte diario en el uso del software y hardware a los usuarios, asi
como en aspectos tecnoldgicos para los eventos o reuniones de la empresa.
Realizar respaldos periddicos a los equipos de los usuarios finales de la red
y de la informacion almacenada en equipos que resguarden informacion
importante.

Velar por la disponibilidad y el adecuado funcionamiento de los equipos

tecnoldgicos.
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Garantizar el buen estado de la infraestructura de red de comunicacion.
Velar por la integridad de la base de datos de usuarios garantizar su buen
manejo y conservacion de la confidencialidad de la misma.

Mantener registros detallados de las actividades de soporte técnico,
incluyendo problemas resueltos, equipos instalados y procedimientos
realizados.

. Atender requerimientos que realice la comision Nacional de Energia
Eléctrica, relacionada con ajustes, base de datos, estadisticas, etc.

Apoyo a las demas unidades de la empresa respecto a temas informaticos y
soporte técnico de equipo de cémputo.

Gestionar el mantenimiento de base de datos de la empresa.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE TECNICO DE INFORMATICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas con X
orientacion en Computacién, Bachiller en
Computacion o carrera afin. 2 afios aprobados
de la carrera de Ingenieria en Sistemas de

Informacion.

Formacion Solidos conocimientos en instalacién y X
mantenimiento a equipo de computo (hardware y
software).
Solidos conocimientos sobre Microsoft Office y X
otros programas de oficina.
Conocimientos en servidores de red, redes X
locales y telecomunicaciones.
Sdélidos conocimientos en soporte técnico a los X

programas utilizados por la EEM (Microsoft
Visual Basic 6.0)

Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos en cableado estructura de red. Trabajo en equipo.
Conocimientos en Soporte Técnico informatico Trabajar con objetivos y metas.

Conocimientos en respaldo a los equipos de los usuarios | Toma de decisiones.
finales de la red y de la informacion almacenada.

Manejo de conflictos.

Solidos conocimientos informéticos basados en la nube. | Negociacion.

Soélidos conocimientos en Base de datos en entornos | Comunicacion escrita y oral.
locales y la linea.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No. | Pensamiento estratégico.
93-96 y su reglamento.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Jefe de Recursos Humanos
Renglon Presupuestario: 011 /022
Dependencia jerarquica: Direccion Administrativa.
Oficial de Recursos Humanos, Encargado de Némina y
Puestos dependientes: planillas, Responsable de Induccién y Capacitacion,
Notificador y Conserje.

FUNCIONES:

a. Realizar proceso de contratacion de trabajadores, determinar las
necesidades de contratacion basadas en la estrategia y presupuesto de la
empresa.

b. Velar por el control administrativo del recurso humano de la empresa,
tomando en consideracion lo establecido en la legislacion vigente.
Organizar, velar y apoyar los esfuerzos del desarrollo de Recursos Humanos.

d. Apoyar en la actualizacion de los manuales y velar por su estricto
cumplimiento dentro de la empresa.

e. Apoyar programas de capacitacion destinados al personal operativo y
administrativo, con el proposito de mejorar la productividad y eficacia de los
mismos.

f.  Filtrar curriculums, realizar entrevistas, pruebas y evaluar candidatos.

g. Crear criterios y métodos para evaluar el desempefio de los empleados.

h. Asegurar que las practicas de la empresa cumplan con las leyes laborales
vigentes.

i. Asegurar que toda la documentacion cumpla con las normativas legales y de
la empresa.

j.  Gestionar la preparacion y distribucion de salarios, incluyendo deducciones
y beneficios.

k. Supervisar y gestionar el control de horas trabajadas, ausencias y permisos.
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Preparar y gestionar auditorias de cumplimiento para garantizar que las
practicas de RRHH cumplan con las leyes y regulaciones aplicables.
Colaborar con Jefes Inmediatos de diferentes areas de trabajo para
identificar necesidades de personal a corto y largo plazo.

Elaborar Corrimientos de Audiencia, Llamadas de Atencion Verbal y Escrita,
Actas Administrativas y Suspensiones sin Goce de Salario.

Asistir a reuniones laborales convocadas por Gerente General y/o
superiores.

Velar por el estricto cumplimiento del Reglamento Interior de trabajo y otras
leyes y regulaciones.

Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Apoyar al Encargado de Nominas y Planillas con presupuesto anual de
salarios.

Asegurarse de que la empresa cumpla con todas las regulaciones laborales
y de seguridad industrial y ocupacional.

Aprobar néminas y planillas en sistema SICOIN GL.

Llevar el control sobre beneficios de los trabajadores.

Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

. Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el

Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencién de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.




Cddigo: DPP-002-2024

MANUAL DE DESCRIPTOR DE

PUESTOS Y PERFILES Pagina 119 de

289

| ; Fivpresy
e

Version:
003

z. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la

Jefatura de Recursos Humanos y todos aquellos relacionados a la naturaleza

de las actividades de la jefatura.

aa. Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Administrativo, Director Ejecutivo y Gerente

General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Licenciatura en Psicologia Industrial, Ingenieria X
Industrial, Administracion de Empresas o carrera

afin.

Formacién Conocimiento en el disefio de puestos X
Gestién del rendimiento, formacion y desarrollo X
Gestion del talento X
Conocimientos contables en némina y planilla X
Conocimiento en legislacion laboral X

Experiencia 5 afios en puesto similar o doble de tiempo en caso X
no ser Profesional Universitario.

Edad Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Dominio e interpretacion de legislacion laboral (Cédigo
de Trabajo) entre otras leyes aplicables a EEM.

Excelentes habilidades de comunicacion (escrita y oral).

Gestion del proceso de reclutamiento y seleccion.

Capacidad para la toma de decisiones, debe contar con un
pensamiento critico que le permita ver cudles son los pasos
mas acertados a seqguir.

Conocimiento de los sistemas y las bases de datos de
Recursos Humanos.

Habilidades organizativas y de liderazgo.

Manejo de los tipos de compensaciones conforme con
los requerimientos comerciales de la institucion.

Capacidad para liderar y motivar a un equipo, fomentando un
ambiente de trabajo positivo y productivo.

Manejo de presupuesto, andlisis de estados financieros,
planeacion estratégica, entre otras.

Habilidad para identificar, desarrollar y retener talento dentro
del equipo de RRHH y en toda la organizacion.

Conocimientos en técnicas y herramientas modernas de
administracion (programas computacionales y técnicas
afines al puesto).

Habilidad para escuchar activamente las preocupaciones de
los empleados y proporcionar retroalimentacion constructiva.

Capacidad para mediar en conflictos laborales y resolver
disputas de manera justa y efectiva.

Conocimiento de sistemas de calidad y servicio.

Habilidad para planificar e implementar proyectos de RRHH
y coordinar esfuerzos entre diferentes areas de trabajo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

Capacidad para fomentar y mantener una cultura
organizacional positiva y alineada con los valores de la
empresa.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad para manejar informacion sensible con la maxima
discrecidn y confidencialidad.

Capacidad de organizar y liderar a los miembros de su
equipo.

Capacidad para manejar mdltiples tareas y cumplir con los
plazos establecidos.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, trabajo en equipo y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.

Equipo de trabajo

Equipo de cdmputo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Oficial de Recursos Humanos
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES.

a. Llevar base de datos de empleados de la Empresa Eléctrica Municipal.

(Actualizar con ingresos y egresos).

b. Elaborar actas de entrega y toma de cargo de los empleados de la empresa.

c. Revisar curriculum vitae, realizar entrevistas y coordinar pruebas de

seleccion.

d. Administrar y comunicar los beneficios ofrecidos por la empresa, como

seguros médicos, pensiones, y otros incentivos.

N ()]

= Q@

como Contraloria

Responder consultas de empleados y/o usuarios.
Elaborar oficios varios.

Elaborar llamadas de atencion verbales o escritas.
Elaborar contratos y publicarlos a las plataformas que sean requeridas, tanto

General de Cuentas -CGC- Ministerio de Trabajo -

MINTRAB- entre otras establecidas por la ley.

i. Elaborar circulares y memorandum.

. Elaborar corrimientos de audiencias.

k. Realizar informes laborales de IGSS

|. Elaborar suspensiones laborales sin goce de salario.

m. Llenado y control de formularios de seguro de vida, plan de prestaciones del

empleado municipal; para personal de primer ingreso y/o actualizaciones

cuando sean requeridos.
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Apoyar en la busqueda y entrega de documentos en procesos de Auditoria
Interna y Auditoria Gubernamental.

Coordinar y gestionar los procesos de evaluacion del desemperio, incluyendo
la planificacion y seguimiento de revisiones de desempefio.

Realizar requerimientos de bienes o servicios.

Coordinar y gestionar entrega de material de limpieza.

Realizacion y actualizacion del registro personal.

Revision y realizacion de reporte del Reloj Biométrico de inasistencias y/o
llegadas tarde.

Enrolar al personal en el Reloj Biométrico.

Archivar documentacion relevante de manera ordenada y segura para
cumplir con los requisitos legales y facilitar auditorias.

Revision y control de las actualizaciones anuales ante la Contraloria General
de Cuentas, Antecedentes penales y policiacos y Numero de Identificacion
Tributaria (NIT).

. Llevar base de datos de cumplearieros del mes.

Elaboracion de Constancias de Funciones.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DEL OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Educacién nivel diversificado y/o Licenciatura afin X
al puesto.

Formacién Conocimiento en Legislacion laboral. X
Redaccién Intermedia recomendada. X
Escucha activa y empética. X
Capacidad de aprendizaje y adaptacién. X
Capacidad de organizacion. X

Experiencia 2 afos en puesto similar. X

Edad Mayor de 23 afos. X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de leyes y normativas aplicables

Capacidad para identificar problemas, analizar opciones y
encontrar soluciones efectivas.

Capacidad para manejar informacion sensible con
discrecidn y confidencialidad.

Capacidad para comunicarse claramente y de manera
profesional tanto verbalmente como por escrito.

Habilidad para entender y empatizar con las
necesidades y preocupaciones de los empleados y/o
usuarios.

Pensamiento analitico.

Habilidad para manejar multiples tareas y prioridades de
manera eficiente.

Capacidad para manejar mdltiples tareas y cumplir con los
plazos establecidos.

Dominio e interpretacion de legislacién laboral (Cédigo
de Trabajo).

Capacidad para trabajar de manera independiente y en
equipo.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

Capacidad de redaccion.

Desempefio en el equipo de oficina (computadoras,
fotocopiadoras, impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad para seguir instrucciones.

Buena administracion del tiempo.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, trabajo en equipo y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Responsable de Induccién y Capacitacién
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES

a. Crear y mantener un programa de induccion estructurado para nuevos
empleados que incluya una introduccion a la empresa, cultura, politicas y
procedimientos.

b. Preparar y desarrollar todos los materiales y procedimientos para el
programa de induccion.

c. Elaborar presentaciones y programas de induccion y capacitacion del
personal.

d. Contar con base de datos actualizada del recurso humano capacitado.

e. Coordinar y mantener comunicacion con instituciones afines a la
capacitacion.

f. Presentar las funciones y responsabilidades de cada empleado de nuevo
ingreso.

g. Dar a conocer los beneficios a cada trabajador de primer ingreso segun ley y
pacto colectivo de condiciones de trabajo.

h. Realizar un Diagnostico de Necesidades de Capacitaciones (DNC) de la
empresa.

i. Trabajar estrechamente con otros departamentos para alinear los programas
de capacitacion con las necesidades administrativas, operativas vy
estratégicas de la empresa.

j. Realizar planeacion anual de capacitacién e implementacion.

k. Realizar control y seguimiento de las capacitaciones.
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Crear planes de capacitaciones, programas y proyectos de la empresa.

. Mantener y fomentar un programa permanente de capacitaciones.

Informar el marco legal e institucional que rige a los trabajadores municipales.
Elaborar la programacion y calendarizacion de las actividades de
capacitacion y adiestramiento.

Elaboracion de Oficios Varios.

Elaboracion de Circulares afines al puesto.

Archivar documentacion relevante de manera ordenada y segura para
cumplir con los requisitos legales y facilitar auditorias.

Apoyar en la busqueda y entrega de documentos en procesos de Auditoria
Interna y Auditoria Gubernamental.

Responder consultas de empleados y/o usuarios.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE INDUCCION Y CAPACITACION

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Psicologia Industrial, Clinica, X
Administracién de Empresas o afin.

Formacién Técnicas basicas de induccién y capacitacion X
Conocimiento en gestibn del talento, X
legislacién laboral, y desarrollo organizacional.

Conocimiento en analisis de competencias. X
Conocimiento en gestion de proyectos. X

Experiencia en disefio de programas

educativos y metodologias de ensefianza.

Experiencia 2 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios.

Género Indiferente
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2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en la elaboracion de diagramas,
tablas dindmicas y material didactico.

Capacidad para transmitir informacién claramente
durante presentaciones, talleres y sesiones de
formacion (verbal y escrita).

Conocimiento en la implementacion de programas
de capacitacion técnica.

Capacidad de implantar los pasos necesarios que
faciliten la consecucion de las metas.

Dominio de las estrategias para llevar a cabo un
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
(DNCQC).

Destrezas en la redaccion de materiales de
capacitacion, informes, manuales y comunicaciones
internas y externas.

Experiencia en disefio de programas educativos y
metodologias de ensefianza.

Capacidad para disefiar y coordinar programas de
capacitacion y eventos, gestionando cronogramas y
recursos de manera eficiente.

Conocimiento  del

competencias.

proceso de gestion de

Habilidad para escuchar y entender las necesidades y
preocupaciones de los empleados y adaptar los
programas de capacitacion en consecuencia.

Entender y conocer politicas y procedimientos
laborales, asi como leyes y
regulaciones laborales.

Capacidad para dirigir y moderar sesiones de
capacitacion, talleres y reuniones de grupo,
asegurando la participacion activa y el compromiso de
los asistentes.

Comprender métodos de evaluacion del
desempefio y como estos influyen en el desarrollo
profesional y la capacitacion.

Habilidad para identificar y resolver conflictos o
problemas que puedan surgir durante la capacitacion o
en el entorno de trabajo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Capacidad de trabajar de forma independiente o en
equipo.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Destreza para decidir el contenido de acuerdo con los
objetivos institucionales.

Las competencias conductuales son: Iniciativa, integridad e innovacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Encargado de Néminay Planillas
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos
Puestos dependientes: Oficial de Planillas
FUNCIONES
a. Elaborar planillas en SICOIN GL del personal 011 y 022 para la elaboracion

de némina mensual de salarios y personal jubilado con su respectivo
acreditamiento de todo el personal de la empresa.

Elaborar planillas en Sistema de Planillas Electronicas (SIPEL) del Plan de
Prestaciones, de todo el personal 011 y 022 de la empresa.

Realizar los célculos correspondientes de prestaciones laborales, IGSS y
demas descuentos de la normativa legal establecidas en aquellos puestos en
los que corresponda realizarlo.

Procesar pagos de dietas mensuales, gastos de representacion del Gerente
General.

Elaborar acuerdos administrativos, segun correspondan el caso.

Realizar los célculos y retenciones de los descuentos por impuestos, fianzas
y otros que apliquen debiendo informar a la Unidad Financiera, para llevar el
control de las mismas.

Generar finiquitos y otros documentos relacionados a los trabajadores de la
empresa.

Apoyar y participar en todas aquellas actividades asignadas por su jefe
inmediato.

Elaborar los documentos y tramites de prestaciones laborales.

Elaborar presupuesto anual de salarios.
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Llevar el control de retenciéon de ISR en linea con Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT) para los trabajadores de la empresa, en los
casos que se requiera.

Apoyar en la bausqueda y entrega de documentos en procesos de Auditoria
Interna y Auditoria Gubernamental.

. Administrar beneficios para empleados, como seguros, pensiones y otros
incentivos, asegurando que las inscripciones y cambios se procesen
correctamente.

Asegurarse de que las ndminas y beneficios cumplan con las leyes y
regulaciones laborales del Estado.

Preparar y presentar informes requeridos por organismos gubernamentales,
judiciales, como informes fiscales y de seguridad social.

Mantener registros precisos y actualizados de las ndminas y planillas tales
como pagos, deducciones y beneficios de los empleados.

Archivar documentacion relevante de manera ordenada y segura para
cumplir con los requisitos legales y facilitar auditorias.

Responder a consultas de empleados sobre su ndmina, beneficios, y otros
aspectos relacionados.

Investigar y resolver discrepancias o problemas relacionados con pagos o
beneficios, asegurando que se resuelvan de manera rapida y efectiva.
Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.
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w. Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de

Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.

X. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la

Néminas y Planillas y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las

actividades de la unidad.

y. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Administrativo, Director Ejecutivo y Gerente

General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE NOMINA Y PLANILLAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

o carrera afin.

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Contabilidad, Contador Publico y Auditor, Perito X
en Administracién de Empresas, Perito Contador

Formacién Administracién de némina y Planillas. X
Conocimientos contables en némina y planilla X
Conocimiento en legislacion laboral X

Experiencia 2 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de leyes y normativa aplicables.

Excelentes habilidades de comunicacion (escrita y oral).

Profundo conocimiento de las regulaciones de némina
y planillas.

Habilidad analitica, numérica y estadistica.

Manejo de los cambios de nédmina y planillas (nuevas
contrataciones, despidos, aumentos) y
actualizaciones de base de datos.

Capacidad para la toma de decisiones, con un
pensamiento critico que le permita ver cudles son los
pasos mas acertados a seguir.

Dominio de los impuestos, retenciones y deducciones
sobre la ndmina aplicables segun ley.

Habilidades organizativas y de liderazgo.

Conocimiento actual de los procedimientos de némina
y planillas y leyes relacionadas.

Capacidad de llevar registros precisos y exactos.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Habilidad para preparar informes estadisticos.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de organizacion al documentar los registros de
némina y planillas.

Capacidad para manejar informacién sensible con la
maxima discrecion y confidencialidad.

Capacidad de organizar y liderar a los miembros de su
equipo.

Capacidad para manejar multiples tareas y cumplir con los
plazos establecidos.

Las competencias conductuales son: Confidencialidad, discrecién, humanidad, planificacion y organizacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, 1zabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Oficial de Planillas

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Nomina y Planillas

Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:

a. Auxiliar en el ingreso al sistema SICOIN GL planillas de sueldos, tiempo

extraordinario, vacaciones, bonificaciones y aguinaldo (cuando sea
requerido).

Elaborar planillas para pago de IGSS de los trabajadores (mensualmente).
Generar e imprimir Libro de Salarios mensualmente segun el mes
correspondiente.

Impresion y entrega de boletas de pago a trabajadores y firma de planilla
respectivas mensual (en los primeros 5 dias de cada mes).

Brindar apoyo a Oficiales de Recursos Humanos.

Archivar documentacion relevante de manera ordenada y segura para
cumplir con los requisitos legales y facilitar auditorias.

Responder a consultas de empleados sobre su ndmina, beneficios, y otros
aspectos relacionados.

Auxiliar al Encargado de Nominas y Planillas cuando sea requerido.
Entregar planillas para procesos de jubilacién al personal.

Elaborar reporte para Ley de Libre Acceso de la informacién Publica
(mensualmente).

Apoyar en la busqueda y entrega de documentos en procesos de Auditoria
Interna y Auditoria Gubernamental.

Revision del Tiempo Extraordinario (mensualmente).
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m. Elaboracién de Constancias Laborales de trabajadores.

n. Elaboracién de Constancias de Consejo de Administracion.

0. Elaboracion de Constancias de tiempo de servicio (ex trabajadores).

p. Preparary presentar informes requeridos por organismos gubernamentales,
judiciales, como informes fiscales y de seguridad social.

g. Mantener registros precisos y actualizados de las ndminas y planillas tales

como pagos, deducciones y beneficios de los empleados.

r. Redactar oficios varios.

s. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

t. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Jefe de Recursos Humanos, Director

Administrativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE PLANILLAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o carrera
afin. Licenciatura en Administracion de X
Empresas, Contabilidad, Psicologia Industrial o
carrera afin.
Formacién Conocimientos contables en néminas y planillas. X
Conocimientos en legislacion laboral. X
Conocimientos contables en némina y planillas X
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 22 afios X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de leyes y normativa aplicable.

Destreza en la resolucién de problemas.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Acces).

Facilidad de comunicar y dialogar.

Conocimiento actual de los procedimientos de némina
y planillas y leyes relacionadas.

Habilidad analitica, numérica y estadistica.

Manejo de los cambios de ndémina (nuevas
contrataciones, despidos, aumentos) y
actualizaciones de datos.

Capacidad de mantener la privacidad y confidencialidad.

Dominio de los impuestos, retenciones y deducciones
aplicables segun ley.

Capacidad de redaccion.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de llevar registros precisos y exactos.

Capacidad para trabajar bajo metas y cumplir con los
plazos establecidos.

Destreza para la redaccién de informes.

Capacidad para trabajar de manera independiente y en
equipo.

Las competencias conductuales son: Confidencialidad, profesionalismo y trabajo en equipo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Mensajero
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:

a. Transportar documentos, correspondencia y paquetes entre diferentes
departamentos dentro y fuera de la entidad.

b. Repartir proformas de consumos de energia eléctrica mensual que envia el
departamento administrativo a diferentes empresas o usuarios exclusivos de
la empresa eléctrica cuando se requiera.

c. Asegurarse que los documentos lleguen a los destinatarios correctos dentro
de la entidad.

d. Entregar notificaciones, informes y otros documentos internos a los
empleados y directivos.

e. Registrar y clasificar la correspondencia entrante y saliente.

f. Asegurarse de que los documentos sean entregados de manera segura y
confidencial.

g. Mantener registros precisos y actualizados de todas las entregas y
recepciones de documentacion, correspondencia y/o paqueteria.

h. Llevar correspondencia de Direccion Financiera a diferentes éareas y

empresas del municipio.
Llevar planillas de los trabajadores de la Empresa Eléctrica Municipal al
Banco correspondiente.
Trasladar documentos, correspondencia y paquetes a municipalidades

auxiliares.
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k. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

|.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE MENSAJERO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Titulo de educaciéon media X

Portar licencia de conducir tipo “M” X
Experiencia 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afos X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la ciudad y direcciones.

Capacidad para comunicarse de manera clara y
efectiva con diferentes personas, tanto internas como
externas.

Conocimientos en la de

correspondencia.

organizacion

Habilidad para manejar y clasificar documentos de
manera ordenada y eficiente.

Conocimiento en reparaciones mecanicas basicas.

Capacidad para cumplir con los plazos establecidos y
gestionar multiples tareas simultaneamente.

Conocimientos en tramites (cobros, contrasefas,
emision de recibos, tramites bancarios).

Precision en la entrega y recepcién de documentos,
asegurando que no se pierdan ni se entreguen
errbneamente.

Familiaridad con los procedimientos internos de
mensajeria y manejo de correspondencia.

Capacidad para identificar y resolver problemas
relacionados con la entrega de documentos o la
coordinacion logistica.

Conocimiento en la gestion y registro de
correspondencia, incluyendo el uso de sistemas de
gestion de documentos.

Habilidad para gestionar documentacion fisica y digital,
incluyendo la clasificacion, registro y entrega.

Competencia en el uso de herramientas basicas de
oficina (computadoras, impresoras, etc.) y software
de gestion de documentos (como sistemas de
registro y seguimiento).

Destrezas para interactuar con el puablico y resolver
inquietudes de manera profesional y cortés.

Destrezas para utilizar medios de transporte requeridos
para la entrega (como motocicletas, bicicletas o
vehiculos) si aplica.

Las competencias conductuales son: Actitud de servicio, honestidad y responsabilidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Conserje
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Realizar la limpieza diaria de oficinas, salas de reuniones, pasillos, bafios y

areas comunes, incluyendo barrido, trapeado, limpieza de paredes y
desempolvado.

Mantener las areas exteriores limpias y ordenadas, como jardines, entradas
y estacionamientos (cuando sea requerido).

Gestionar con su Jefe Inmediato suministros de limpieza y otros materiales
necesarios para el mantenimiento de las instalaciones.

Llevar a cabo inspecciones periddicas para identificar problemas en las
instalaciones y reportar aquellos que requieran atencion especializada.
Preparar salas para reuniones, eventos y otras actividades, asegurandose
de que el mobiliario y los equipos estén en orden.

Mover mobiliario, equipos o suministros dentro del edificio segun sea
necesario.

Proporcionar asistencia a empleados y visitantes en relacion con el uso de
las instalaciones y la ubicacion de recursos.

En algunos casos, puede ser necesario ajustar los horarios de trabajo para
cubrir turnos fuera del horario estdndar o eventos especiales.

Participar en proyectos especiales de mantenimiento o renovacion cuando
sea necesario.

Elaboracion de café y refresco (cuando sea requerido).
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Asegurarse de que la maquina de café, tazas y utensilios estén limpios y en
buen estado.

Mantener orden y pulcritud en las areas asignadas.

. Atender con servicio de café y/o refresco en reuniones varias y atencion a
usuarios.

Cubrir funciones en las diferentes instalaciones que la empresa ocupe,
cuando se requiera.

Hacer buen uso y manejo del material de insumos de limpieza proporcionado.
Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE CONSERJE
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Titulo de nivel medio o haber cursado hasta X
sexto primaria.
Formacién Cuidado y mantenimiento de edificios X
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afos X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de suministros y productos quimicos | Capacidad para manejar utensilios y productos de

de limpieza.

limpieza.

Conocimiento basico logistica de reuniones y | Integridad y capacidad para trabajar de forma

eventos.

independiente.

Conocimiento basico sobre mobiliario y equipos. Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al

publico y compafieros de trabajo.

Conocimientos béasicos en procedimientos de | Buena administracion del tiempo.

manejo de desechos y reciclaje.

Conocimientos basicos en informes sobre el estado | Atencién a los detalles y esmero.

de las instalaciones y problemas detectados.

Habilidad para seguir instrucciones.

Disposicion para trabajar en equipo.

Buena presentaciéon personal.

Las competencias conductuales son: Actitud de servicio, honestidad y responsabilidad.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo

de computo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Encargado de Atencion al Cliente

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes:

FUNCIONES:

a.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Atencién al
Cliente.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de los Oficiales de Atencion al
Cliente.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de los Auxiliares de Atencion al
Cliente.

Elaborar, enviar, recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia o
documentacion relacionada con Atencion al Cliente.

Atender a los usuarios en caso de servicios nuevos, cambio de titular,
actualizacion de datos del usuario, modificacién de potencia, actualizacion
de demanda consumida, modificacién de auto productor con excedentes,
reconexion de contador y baja de servicio y cualquier otro que surja
relacionada con la prestacion de energia eléctrica.

Apoyar a los usuarios para resolver dudas, quejas, inconformidades,
problemas y cualquier otro que surja relacionada con la prestacion de energia
eléctrica.

Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo emitidas en Atencion al

Cliente.

Secretaria de Atencién al Cliente, Oficial de Atencion al
Cliente y Agente de Seguridad Diurno de Atencion al Cliente.
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Supervisar que los contratos emitidos por servicio huevo o cambio de titular
y la documentacién de soporte cumplan con los requisitos previo a firma del
Director Ejecutivo.

Trasladar los contratos emitidos por servicio nuevo o cambio de titular
emitidos y la documentacion de soporte periddicamente para firma del
Director Ejecutivo.

Trasladar las boletas de depoésito y la documentacion de soporte a la
Direccion Financiera para el registro contable de acuerdo con el
procedimiento.

Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual -
POA con la finalidad de optimizar el presupuesto asignado.

Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Compras -
PAC con la finalidad de optimizar el presupuesto asignado.

. Implementar planes de accion para la reduccion del pago de horas extras del
personal a su cargo.

Implementar planes de acciéon para el cumplimiento de los periodos
vacacionales del personal a su cargo.

Elaborar y supervisar el cumplimiento de politicas y procedimientos
administrativos y técnicos para agilizar las actividades y/o servicios de
Atencion al Cliente.

Coordinar con Relaciones Publicas para la publicaciéon de notas informativas,
reportajes, entrevistas, fotografias, videos y cualquier otro relacionado con
las actividades que realiza y que se deban de anunciar en los medios oficiales
de comunicacion institucional.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con Seguridad Industrial y
Ocupacional para la prevencion de riesgos en accidentes y enfermedades

por actividades laborales.
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Z.

Verificar el cumplimiento de cualquier disposicion de caracter Técnico,
Administrativo y/u Operativo emitido por las autoridades.

Establecer la informaciéon que se incluirda en la Memoria de Labores
correspondiente a Atencion al Cliente.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por
Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y cualquier ente
fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de
Atencion al Cliente.

Elaborar informes, reportes, analisis 0 respuestas por requerimiento del
Consejo de Administracion, Gerente General, Director Ejecutivo, Director
Administrativo, asi como de cualquier ente interno o externo.

Apoyar para mejorar las competencias del personal a su cargo.

Efectuar el seguimiento a la correspondencia interna o externa relacionada
con Atencion al Cliente.

Cumplir con la entrega de la Informacién Publica segun sea requerida.

aa. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto.

bb. Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

cc. Proponer controles internos para fortalecer el servicio que se presta en

Atencion al Cliente.

dd. Enviar periédicamente los documentos y expedientes al Archivo para su

resguardo.

ee. Sustituir a cualquier puesto en ausencia por suspension del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, vacaciones, permisos y de cualquier otra
indole.
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ff. Efectuar el seguimiento a los expedientes externos correspondientes al

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE y Comision Nacional de Energia

Eléctrica, CNEE y cualquier otra.

gg. Emitir el informe de las Ordenes de Trabajo efectuadas en Atencion al Cliente

para su envio a la Comision Nacional de Energia Eléctrica, CNEE.

hh. Cumplir con cualquier otra funcion inherente a la naturaleza del puesto y

actividades asignadas por la Direccion Administrativa, Direccion Ejecutiva y/o

Gerencia General.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE ATENCION AL CLIENTE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Titulo de nivel diversificado. X

Formacioén Protocolos de Atencién al Cliente X
Planeacion Estratégica X

Experiencia 1 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afnos X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en la creacion de programas de
atencion al Cliente.

Orientacién al servicio y al logro de los objetivos.

Conocimientos de métodos y técnicas de gestion.

Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos.

Conocimientos practicos de software, bases de
datos y herramientas de atencién al cliente.

Capacidad para la toma de decisiones, debe contar con
un pensamiento critico que le permita ver cuales son
los pasos mas acertados a seguir.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Access).

Comunicacién asertiva y habilidades comunicativas (en
forma oral, gestual y escrita).

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de organizar y liderar a los miembros de su
equipo.

Habilidad para identificar y evaluar las necesidades de
los clientes para lograr su satisfaccion

Destreza numérica y tecnolégica.

Habilidad para pensar de manera estratégica.

Las competencias conductuales son: Paciencia, Resiliencia, Perseverancia y Flexibilidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Secretaria de Atencién al Cliente
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Encargado de Atencion al Cliente.
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Redactar, enviar, recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia

interno o externa relacionada con Atencion al Cliente.

Atender a visitas de personas internas o externas por gestiones relacionadas
con Atencion al Cliente.

Elaborar Plan Operativo Anual -POA- de acuerdo con las indicaciones
otorgadas por el Jefe Inmediato.

Elaborar Plan Anual de Compras -PAC de acuerdo con las indicaciones
otorgadas por el Jefe Inmediato.

Elaborar la Memoria de Labores de acuerdo con las indicaciones otorgadas
por el Jefe Inmediato.

Apoyar en las actividades para el cumplimiento de los objetivos con Atencién
al Cliente.

Llevar control de la ejecucion del techo presupuestario de Atencion al Cliente.
Elaborar formularios de solicitud y especificaciones técnicas para la
adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con las indicaciones otorgadas
por el Jefe Inmediato.

Trasladar los expedientes de servicios nuevos y cambio de titular para
revision de Asesoria Juridica de acuerdo con las indicaciones otorgadas por
el Jefe Inmediato.

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos

de acuerdo con las indicaciones otorgadas por el Jefe Inmediato.
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Apoyar al Jefe Inmediato con la entrega de la Informacion Publica segun sea
requerida.

Apoyar al Jefe Inmediato en el control de las vacaciones pendientes de todo
el personal de Atencion al Cliente.

. Apoyar al Jefe Inmediato en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y cualquier
ente fiscalizador.

Apoyar al Jefe Inmediato en la implementacion de las normativas emitidas
por cualquier ente rector del sector publico.

Apoyar al Jefe Inmediato con la mitigacion de los riesgos institucionales
formulados en Atencion al Cliente.

Apoyar al Jefe Inmediato con la verificacion de la documentacion de soporte
y los contratos trasladados para firma del Director Ejecutivo.

Apoyar al Jefe Inmediato para el traslado de las boletas de depodsito y la
documentacion de soporte para el registro contable en la Direccidn
Financiera.

Apoyar al Jefe Inmediato con el envio de los documentos y expedientes al
Archivo para su resguardo.

Apoyar al Jefe Inmediato para el cumplimiento de cualquier disposicion de
caracter Técnico, Administrativo y/u Operativo emitido por las autoridades.
Apoyar al Jefe Inmediato para el cumplimiento de politicas y procedimientos
administrativos y técnicos aprobados para agilizar las actividades y/o
servicios de Atencion al Cliente.

Apoyar al Jefe Inmediato para el traslado de notas informativas, reportajes,
entrevistas, fotografias, videos y cualquier otro relacionado con las
actividades que realiza y que se deban de publicar en los medios oficiales de

comunicacion institucional.
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v. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

w. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto o

de Atencion al Cliente en general.

X. Cumplir con cualquier otra funcién inherente a la naturaleza del puesto y

actividades asignadas por el Jefe Inmediato, Direccibn Administrativa,

Direccion Ejecutiva y/o Gerencia General.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ATENCION AL CLIENTE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Titulo de nivel diversificad. X
Formacioén Protocolos de Atencién al Cliente. X

Redaccién y Elaboracion de Informes. X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 20 afos X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos basicos en Atencion al Cliente.

Orientacién al servicio y al logro de los objetivos.

Conocimientos de métodos y técnicas de gestion.

Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos.

Conocimientos préacticos de software, bases de
datos y herramientas de atencién al cliente.

Capacidad para la toma de decisiones, debe contar con
un pensamiento critico que le permita ver cuales son
los pasos mas acertados a seguir.

Conocimiento en Redaccion.

Comunicacion asertiva y habilidades comunicativas (en
forma oral, gestual y escrita).

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Habilidad para identificar y evaluar las necesidades de
los clientes para lograr su satisfaccion

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Destreza numérica y tecnoldégica.

Ofimaética.

Habilidad para pensar de manera estratégica.

Las competencias conductuales son: Paciencia, Resiliencia, Perseverancia y Flexibilidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzatr.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Oficial de Atencién al Cliente

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Atencion al Cliente.

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a. Atender a los usuarios en caso de servicios nuevos, cambio de titular,

actualizacion de datos del usuario, modificacion de potencia, actualizacién
de demanda consumida, modificacién de auto productor con excedentes,
reconexion de contador, baja de servicio y cualquier otro que surja
relacionada con la prestacion de energia eléctrica.

Apoyar a los usuarios para resolver dudas, quejas, inconformidades,
problemas y cualquier otro que surja relacionada con la prestacion de energia
eléctrica.

Recepcionar documentacion de soporte para iniciar con un expediente para
el tramite de servicios nuevos, cambio de titular, actualizacién de datos del
usuario, modificacion de potencia, actualizacion de demanda consumida,
modificacion de auto productor con excedentes, reconexion de contador, baja
de servicio y cualquier otro que surja relacionada con la prestacion de energia
eléctrica.

Elaborar los contratos de acuerdo con la documentacion de soporte del
usuario.

Verificar y confirmar que la firma en el contrato corresponde al usuario,
asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en caso de

incumplimiento.
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Elaborar las 6rdenes de trabajo para los tramites servicios nuevos, cambio
de titular, actualizacion de datos del usuario, modificacion de potencia,
actualizacion de demanda consumida, modificacion de auto productor con
excedentes, reconexion de contador, baja de servicio y cualquier otro servicio
requerido por el usuario y que deba de verificar el Servicio Técnico.
Elaborar, enviar, recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia
interna o externa relacionada con el puesto.

Revisar y analizar casuistica en el sistema -EEMPAL- para resolucion de
guejas, dudas a los usuarios que se presentan a Atencion al Cliente.

Emitir estados de cuenta requeridos por el usuario.

Gestionar expedientes para la emision de solvencias.

Recibir y entregar los contadores de los usuarios para su instalacion a
Servicio Técnico.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir con cualquier disposicion de caracter Técnico, Administrativo y/u
Operativo emitido por las autoridades.

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos
de acuerdo con las indicaciones otorgadas por el Jefe Inmediato.

Entregar la informacién a incluirse en la Memoria de Labores de acuerdo con
las indicaciones otorgadas por el Jefe Inmediato.

Entregar la documentacion de soporte de Informacion Publica segun sea
requerida.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por
Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y cualquier ente

fiscalizador.
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Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados en su
puesto y de Atencién al Cliente.

Atender a visitas de personas internas o externas por gestiones relacionadas
con Atencion al Cliente.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto de
Atencion al Cliente.

Apoyar en las actividades para el cumplimiento de los objetivos Atencién al
Cliente.

. Apoyar en otras funciones en caso de ausencia por suspension del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, vacaciones, permisos y de cualquier otra
indole de acuerdo con las indicaciones otorgadas por el Jefe Inmediato.
Cumplir con cualquier otra funcion inherente a la naturaleza del puesto y
actividades asignadas por el Jefe Inmediato, Direccibn Administrativa,

Direccion Ejecutiva y/o Gerencia General.
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PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE ATENCION AL CLIENTE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Titulo de nivel diversificad. X
Formacioén Protocolos de Atencién al Cliente. X

Experiencia Indiferente X

Edad Indiferente X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos basicos en Atencion al Cliente.

Orientacién al servicio y al logro de los objetivos.

Conocimientos de métodos y técnicas de gestion.

Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos.

Conocimientos practicos de software, bases de
datos y herramientas de atencién al cliente.

Capacidad para la toma de decisiones, debe contar con
un pensamiento critico que le permita ver cuales son
los pasos mas acertados a seguir.

Conocimiento en Redaccion.

Comunicacion asertiva y habilidades comunicativas (en
forma oral, gestual y escrita).

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Habilidad para identificar y evaluar las necesidades de
los clientes para lograr su satisfaccion

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Destreza numérica y tecnoldgica.

Ofimatica.

Habilidad para pensar de manera estratégica.

Las competencias conductuales son: Paciencia, Resiliencia, Perseverancia y Flexibilidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzatr.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Agente de Seguridad diurno de Atencién al Cliente.

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Atencion al Cliente.
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:

a. Recibir y orientar a los usuarios sobre la ubicacion de las diferentes oficinas
de acuerdo con la razon de la visita.

b. Velar por el orden y seguridad de los usuarios que ingresan a las
instalaciones.

c. Noaotificar cualquier inconveniente, incidencia o anomalia que se presente con
los usuarios.

d. Llevar la bitacora de control de numero de visitantes, asi como de
inconvenientes, incidencias o anomalias diarias.

e. Apoyar al Jefe Inmediato para cumplir con cualquier disposicion de caracter
Técnico, Administrativo y/u Operativo emitido por las autoridades.

f. Apoyar al Jefe Inmediato para elaborar informes o reportes por requerimiento
de entes internos o externos de acuerdo con las indicaciones otorgadas por
el Jefe Inmediato.

g. Apoyar al Jefe Inmediato para entregar la informacion a incluirse en la
Memoria de Labores de acuerdo con las indicaciones otorgadas por el Jefe
Inmediato.

h. Apoyar al Jefe Inmediato para entregar la documentacién de soporte de

Informacion Publica segun sea requerida.
Apoyar al Jefe Inmediato para cumplir con la implementacion de las
recomendaciones emitidas por Auditoria Interna, Contraloria General de

Cuentas y cualquier ente fiscalizador.
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Apoyar al Jefe Inmediato para cumplir con la implementacion de las
normativas emitidas por cualquier ente rector del sector publico.

Apoyar al Jefe Inmediato para cumplir con la mitigacion de los riesgos
institucionales formulados en su puesto y de Atencion al Cliente en general.
Apoyar al Jefe Inmediato para en asistir a reuniones de trabajo relacionadas
con las actividades del puesto y de Atencion al Cliente en general.

. Apoyar en las actividades para el cumplimiento de los objetivos de Atencién
al Cliente.

Apoyar en otras funciones en caso de ausencia por suspension del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, vacaciones, permisos y de cualquier otra
indole de acuerdo con las indicaciones otorgadas por el Jefe Inmediato.
Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con cualquier otra funcion inherente a la naturaleza del puesto y
actividades asignadas por el Jefe Inmediato, Direccion Administrativa,

Direccion Ejecutiva y/o Gerencia General.




Fpoe

MANUAL DE DESCRIPTOR DE
PUESTOS Y PERFILES

Cddigo: DPP-002-2024

Version:
003

Pagina 153 de
289

PERFIL DEL PUESTO DE AGENTE DE SEGURIDAD DIURNO DE ATENCION AL CLIENTE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Titulo de nivel diversificad. X
Formacioén Protocolos de Atencién al Cliente. X

Seguridad y Orden X
Experiencia Indiferente X
Edad Indiferente X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos basicos en Atencion al Cliente.

Orientacion al servicio y al logro de los objetivos.

Conocimientos de métodos y técnicas de gestion.

Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos.

Conocimientos practicos de software, bases de
datos y herramientas de atencion al cliente.

Capacidad para la toma de decisiones, debe contar con
un pensamiento critico que le permita ver cuales son
los pasos mas acertados a seguir.

Conocimiento en Redaccion.

Comunicacion asertiva y habilidades comunicativas (en
forma oral, gestual y escrita).

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Habilidad para identificar y evaluar las necesidades de
los clientes para lograr su satisfaccion

Desemperfio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Destreza numérica y tecnolégica.

Ofimaética.

Habilidad para pensar de manera estratégica.

Las competencias conductuales son: Paciencia, Resiliencia, Perseverancia y Flexibilidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Encargado de Digitacion

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Director Administrativo

Puestos dependientes:

Secretaria de Digitacion y Digitador.

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y supervisar las tareas asignadas a la Unidad de Digitacion.
Realizar contingencia en la digitacion de lecturas en el sistema informatico
de acuerdo a la programacién de las Rutas de lecturas.

Controlar en el sistema informatico los ingresos de lectura de forma éptima.

Analizar las verificaciones e inspecciones de ordenes de trabajo de acuerdo
a los datos generados por Servicio Técnico.

Ejecutar en el sistema informético modificaciones de lectura con Ordenes de
Trabajo de respaldo.

Efectuar a los nimeros de identificacidn Unica del usuario: ingresos de
lectura, modificacion de lectura, ajustes de kilovatios y energias consumidas
de acuerdo a un Dictamen técnico.

Elaborar informes a la comision de energia eléctrica de forma mensual la
tabla de planes de facturacion los reclamos de queja por facturacién asi
mismo la tabla.

de rutas de lectura semestral y quejas que se presenten requerimiento de
contenido de digitacién de lecturas.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y

cualquier ente fiscalizador.
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k. Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.

l. Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de

Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en

accidentes y enfermedades por actividades laborales.

m. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del

Departamento bajo su cargo y todos aquellos relacionados a la naturaleza de

las actividades del departamento de Digitacion.

n. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Administrativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE DIGITACION

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas con X
Orientacién en Computacién, Bachiller en

Computacién o carrera afin.
Formacion Solidos conocimientos en el uso de Microsoft X
Office
Manejo de hoja de calculo Excel a nivel X
experto
Conocimientos sobre lectura de contadores X
de energia eléctrica
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X
Otros: Gozar de 6ptima salud visual (comprobable). X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos en el uso de Microsoft Office.

Liderazgo.

Elaboracion de dictdmenes e informes.

Trabajo en equipo.

Tabulacion de informacion de la lectura de contadores
eléctricos del consumo de energia eléctrica.

Planificacién y coordinacion.

Soélidos conocimientos en lecturas de Contadores de
Energia Eléctrica.

Toma de decisiones.

Conocimiento general como usuario de pagina WEB.

Operaciones numeéricas.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Manejo de conflictos.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Negociacion.

Comunicacién escrita y oral.

Pensamiento estratégico.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Digitaciéon
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Digitacion.
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

a. Archivar y decepcionar todo tipo de documentos que ingresen a la Unidad

b. Analizar casos puntuales en el sistema informético.

Efectuar Analisis Ordenes de trabajo en el sistema informatico y realizar el
proceso interno pertinente.

Digitar lecturas de acuerdo a la tarea que se presente de forma directa o por
itinerario por cada numero de identificacion del usuario.

Elaboracion de informes de acuerdo a lo requerido por su superior.

Realizar el Plan Operativo Anual -POA-.

Efectuar Plan Anual de compras -PAC- como sus formularios de compras a
realizar.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE DIGITACION

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Comercial, Perito en Administracion X
de Empresas o carrera afin.
Formacion Solidos conocimientos en el uso de Microsoft X
Office (Ofimatica)
Amplio conocimiento sobre redaccion de X
documentos con excelente ortografia
Operacion de equipos de computacion y X
multimedia.
Manejo y organizacion de la agenda
Experiencia 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Operacion de equipos de cémputo y de oficina.

Comunicacion escrita y oral.

Elaboracion de dictdmenes e informes.

Trabajo en equipo.

Archivo y control de documentos digitales vy fisicos.

Trabajar con objetivos y metas.

Conaocimientos generales sobre uso de internet.

Proactiva.

Atencion telefénica.

Buena actitud.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Digitador
Renglén Presupuestario: 022/011
Dependencia jerarquica: Encargado de Digitacion
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES

a. Realizar ingresos de lecturas por numero de itinerario asignado dentro del
sistema Informatico.

b. Efectuar verificacion y analisis por cada Numero de identificacion del usuario
para la asignacion de caso puntual en el sistema informatico con los métodos
de control vigentes.

c. Digitar lecturas directo a numero de identificacion del usuario realizadas por
lectores de contadores.

d. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia o circunstancia que se
presente en el reporte de lecturas.

e. Auxiliar en el andlisis de ordenes de trabajo y el proceso que se requiera para
finalizar

f.  Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

g. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE DIGITADOR
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas con X
Orientacién en Computacion, Bachiller en
Computacién o carrera afin.
Formacion Solidos conocimientos en el uso de Microsoft X
Office (Ofimatica)
Manejo de hoja de calculo Excel a nivel X
experto
Conocimientos sobre lectura de contadores de X
energia eléctrica
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad No mayor de 50 afios X
Género Indiferente X
Otros: Gozar de 6ptima salud visual (comprobable). X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Operacion de equipos de cémputo. Velocidad en la digitacion.
Elaboracion de dictdmenes e informes. Operaciones numericas.
Archivo y control de documentos Comunicacion escrita y oral.
Conocimientos generales sobre tabulacion de | Trabajo en equipo.
informacion de la lectura de contadores eléctricos del
consumo de energia eléctrica.
Conocimientos generales sobre uso de internet. Trabajar con objetivos y metas.
Proactivo.
Integridad.
Lealtad.
Compromiso

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacioén del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, I1zabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Responsable de Archivo
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Administrativo
Puestos dependientes: Oficial de Archivo

B. FUNCIONES

a.

®© a0 T

Controlar custodiar, resguardar y preservar el patrimonio documental en el
Archivo de la Empresa.

Mantener un estricto control de archivo de la unidad y orden del mismo.
Mantener un estricto control y orden topografico del Archivo de la Empresa.
Mantener un estricto control de la normativa archivistica.

Llevar el control de documentos que ingresan y egresan del Archivo de la
Empresa cumpliendo con la normativa archivistica.

Garantizar el cumplimiento de los procesos archivisticos de la empresa.
Controlar y Verificar el ingreso, escaneo y digitalizacién de documentos en la
base de datos por los oficiales de Archivo.

Realizar procesos de digitacion de documentos.

Mantener el Archivo de la Empresa actualizado.

Participar en la normalizacion de los procesos de eliminacién de documentos
en los Archivos Generales.

Verificar la destruccion de documentos autorizados por el Consejo de
Administracién de la empresa.

Reportar anomalias que se presenten en el Archivo de la Empresa.

. Elaborar informes varios.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.
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Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Unidad de Archivo y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las
actividades de la unidad.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Administrativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracién, Bachillerato o carrera X
afin al puesto.

Formacion Modelos de gestion documental X
Politicas de gestién documental X
Gestién de archivo X
Organizacion y logistica X
Protocolos y estrategias sobre el manejo de la X
informacion

Experiencia 2 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos y aplicacion de software.

Capacidad de liderar a su equipo de trabajo.

Clasificacion y catalogacion de archivos.

Capacidad de hablar en puablico de manera persuasiva y
elocuente.

Valoracion documental.

Capacidad de ejecutar acciones encaminadas al

cumplimiento de objetivos.

Conocimiento en administracion de informacion.

Habilidad para la creacién de protocolos y estrategias para
el manejo de la informacion.

Manejo de datos confidenciales.

Capacidad de organizacioén, planeacién y administracion.

Conocimiento sobre sistemas que permitan el manejo
completo de la informacion.

Capacidad de escuchay comunicacion, buscar soluciones
y el beneficio comun.

Legislaci6n y normativa en
transparencia.

archivistica vy

Capacidad para trabajar de manera independiente o como
parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Acces).

Capacidad de administrar tanto la documentacién como la
gestion del conocimiento.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de mejorar los procesos de documentacion.

Las competencias conductuales son: Proactividad, confidencialidad, integridad y disciplina.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Oficial de Archivo

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Responsable de Archivo

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

o o T p

®

Redactar oficios varios.

Enviar y recibir correspondencia.

Escaneo de documentos.

Ingresar en la base de datos la informacion de la documentacion resguardada
en archivo.

Cumplir con los procesos archivisticos de la empresa.

Realizar procesos de digitalizacion de documentos.

Llevar el control y registro de resguardos de documentacion de las unidades
en el Archivo de la empresa.

Llevar el control de documentos que ingresan y egresan al Archivo de la
Empresa, cumpliendo con la normativa archivistica.

Mantener un estricto control del archivo de la unidad y orden del mismo.
Mantener un estricto orden y limpieza del Archivo de la Empresa.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC- y requerimientos de bienes y/o

servicios.

. Realizar memoria de labores.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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0. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE ARCHIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, X
Bachillerato o carrera afin.

Formacion Gestion de archivo. X
Organizacion y logistica X
Protocolos y estrategias sobre el manejo de la X
informacién

Experiencia Indiferente X

Edad Indiferente X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Control y manejo de correspondencia confidencial.

Excelentes relaciones interpersonales.

Conocimiento sobre sistemas que permitan el manejo

completo de la informacion.

Habilidad de comunicacion verbal y escrita.

Legislacion 'y normativa en archivistica

transparencia.

y

Capacidad para analizar y resolver problemas.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power

Point, Acces).

Orientado al cumplimiento de objetivos.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,

impresoras, scanner, entre otras).

Trabajar con base a objetivos y resultados.

Capacidad para trabajar de manera independiente o como
parte de un equipo.

Memoria visual y auditiva.

Habilidad para seguir instrucciones.

Buena administracion del tiempo.

Las competencias conductuales son: Innovacion, flexibilidad, aprendizaje y confidencialidad.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Compras

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes: Asistente de Compras, Publicador en Guatecompras.

FUNCIONES

a.
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Velar por el abastecimiento de materiales, equipos, herramientas o insumos
de electricidad que sean solicitados.

Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.

Realizar el control de Garantias

Proponer e Implementar procedimientos para la realizacién de las compras
Estudiar la situacion en el mercado, precios, flujos y calidad de los productos
a adquirir.

Velar porque se paguen precios justos de las compras que se realicen sin
gue ello desmejore la calidad de los productos adquirir.

Laborar y consolidar Pedidos de compras.

Velar por el estricto cumplimiento de las publicaciones en el portal de
Guatecompras establecidos en la ley.

Cumplir con el registro de todas las compras y servicios en el sistema SICOIN
GL.

Gestionar el proceso de pago de manera oportuna de las compras de bienes
y Servicios.

Mantener Actualizado el registro de proveedores.

Mantener informada a Gerencia acerca de las variaciones en los precios de

los insumos y productos.

. Realizar reuniones con el personal para brindar informacion sobre la

elaboracioén correcta del PAC.
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Busqueda y negociacion con los proveedores

Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Jefatura de Compras y todos aquellos relacionados a la naturaleza de las
actividades de la jefatura.

Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Administrativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE COMPRAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Licenciatura en Administrador de Empresas, X
Finanzas o carrera afin.

Formacion Gestion de inventarios X
Operaciones Administrativas Comerciales X
Direccion y Logistica X
Planeacion Estratégica X

Experiencia 4 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios X

Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sdélidos conocimientos en la Ley y Reglamentos de
Contrataciones del Estado.

Habilidad para elaborar protocolos que agilicen los
procesos.

Conocimientos técnicos en principios de compras,
calidad, andlisis de precios e inventarios.

Capacidad de negociacion.

Dominio de politicas de egresos y compras, andlisis
de proveedores, indicadores de gestion y manejo
de contratos.

Capacidad de tomar decisiones e identificar y

solucionar problemas.

Dominio en la gestion de categorias y experiencia
en el mercado de suministros.

Capacidad de organizar y liderar a los miembros su
equipo.

Manejo del programa de gestién de compras.

Facilidad de comunicacion y analisis.

Andlisis de datos, para identificar oportunidades de
reduccion de gastos que pueden impulsar el valor
del servicio eléctrico.

Capacidad de crear alianzas con proveedores que
garanticen el abastecimiento continuo con costos
favorables.

Dominio del programa SICOIN GL.

Destreza para la redaccién de documentos e informes.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Access).

Capacidad para resolucion de problemas de forma
asertiva.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Habilidad para la toma de decisiones basadas en
estrategias claras y firmes.

Las competencias conductuales son: Desarrollo profesional, trabajo en equipo y capacidad de negociacién.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso.

Equipo de trabajo

Equipo de coémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Compras
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Compras
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

> e -

Llevar el control del archivo de documentos de la jefatura de compras.
Llevar el control de la entrega de formularios de bienes y servicios en el libro
de actas.

Recibir documentacion direccionada a jefatura de compras.

Publicar en el sistema de Guatecompras facturas de baja cuantia con sus
respectivos documentos.

Publicar en el sistema de Guatecompras facturas de caja chica con sus
respectivos documentos.

Llevar el control de compras de forma cuatrimestral.

Llevar el control de la agenda de la jefatura de compras.

Recibir y revisar documentacion con sus respectivas facturas.

Gestionar firmas de las 6rdenes de compra y gasto recurrente.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-

Realizar memoria de labores.

. Elaborar Acta de negociacién mensual de las compras por modalidad de baja

cuantia y anexar en cada NPG en el sistema de Guatecompras.
Elaborar informe mensual solicitado por la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica.
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Elaborar informe mensual para direccibn administrativa de las actividades

realizadas por el jefe de compras.

Elaborar oficio que solicite el jefe de compras.

Llevar el control de expedientes de proveedores de la empresa.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE COMPRAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o carrera X
afin. 2 aflos aprobados de carrera universitaria

afin al puesto.

Formacién Elaboracién y Gestién de Proyectos.

Técnicas de negociacion.

cadena de suministro.

Conocimiento en los procedimientos de la

XXX

Experiencia 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos técnicos en principios de compras,
calidad, analisis de precios e inventarios.

Capacidad de manejar varias tareas al mismo tiempo y de
trabajar bajo presién en un entorno dindmico y activo.

Dominio de politicas de egresos y compras, analisis
de proveedores, indicadores de gestion y manejo de
contratos.

Excelentes habilidades de comunicacion, vocacién de
servicio, orientacion al cliente y proactividad.

Dominio en la gestién de categorias y experiencia en
el mercado de suministros.

Capacidad de cumplir con las especificaciones de los
proyectos.

Manejo del programa de gestién de compras.

Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos.

Soélidos conocimientos en Ley y Reglamento de
Contrataciones del Estado.

Capacidad para trabajar de manera independiente o0 como
parte de un equipo.

Dominio de programas informéaticos.

Actitud de servicio.

Manejo y almacenamiento de documentos en sus
versiones digitales.

Habilidad para negociar.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Access).

Habilidad numérica.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Destreza para la redaccion de documentos e informes.

Dominio del registro de informacion mediante la
actualizacion de bases de datos o archivos
informaticos.

Las competencias conductuales son: Honestidad, responsabilidad, discrecién y altos niveles de integridad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Publicador en Guatecompras
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Compras
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES
a. Elaboracion de Bases de eventos establecidos en la Ley de Contrataciones

del Estado.

Apoyo Técnico en la elaboracion y publicacién de bases de eventos en el
sistema de Guatecompras

Apoyar en la recopilacion de informacién a publicarse en el sistema de
Guatecompras

Publicar en el sistema de Guatecompras los documentos relacionados con
los eventos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Elaborar los controles electronicos de documentos y publicaciones en
Guatecompras

Elaboraciéon de oficios para solicitud de Dictamenes y constancias de los
eventos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Crear Numero de Operacion en Guatecompras de los servicios profesionales
y técnicos.

Publicacién en el sistema de Guatecompras de las facturas e informes de los
servicios profesionales y técnicos.

Realizar las gestiones para las publicaciones de convocatorias de las
Licitaciones Publicas en el Diario de Centroamérica.

Publicacion de los Contratos Administrativos en el portal de la Contraloria
General de Cuentas de los eventos establecidos en la Ley de Contrataciones
del Estado.
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Publicacién de facturas e informes de los eventos establecidos en la Ley de

contrataciones del Estado en el sistema Guatecompras

. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE PUBLICADOR EN GUATECOMPRAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X

carrera afin. 2 afios aprobados de carrera
universitaria afin al puesto.

Formacioén Conocimientos del ciclo contable. X

Sistemas de GUATECOMPRAS X
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afos X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos Conocimiento de las disposiciones del
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala (Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento).

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Soélidos conocimientos en el uso del Sistema de
GUATECOMPRAS.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Dominio del lenguaje y especificaciones técnicas.

Capacidad de concentracion.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Resolucién de problemas.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Manejo de bases de datos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Las competencias conductuales son: Transparencia, eficiencia y honestidad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzatr.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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Nombre del puesto: Responsable de Acceso a la Informacion Publica
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Administrativo
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES

a. Recibir y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion publica
presentadas por ciudadanos y organizaciones.

b. Esto incluye proporcionar asistencia para la presentacién de solicitudes y
asegurarse de que se cumplan los plazos establecidos por la ley Expedir
Copia simple o certificada de la Informacién Publica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos de la Empresa Eléctrica Municipal.

c. Evaluar si la informacién solicitada estd4 disponible y determinar si es
accesible conforme a la ley.

d. Proporcionar respuestas claras y oportunas a las solicitudes, y en caso de
denegacién, ofrecer una justificacion legal adecuada.

e. Asegurar que la informacion publica se gestione de acuerdo con los principios
de transparencia y accesibilidad. Esto incluye la actualizaciéon vy
mantenimiento de registros y documentos disponibles para publicar en la
pagina oficial.

f. Elaborar y presentar informe escrito ante la Procuraduria de Derechos
Humanos -PDH- correspondientes al afio anterior, a mas tardar antes de que
finalice el dltimo dia habil del mes de enero siguiente.

g. Brindar apoyo al gerente y Consejo Administracion en materia de rendicion

de cuentas hacia la poblacidon, para transparentar las acciones de la

administracion de la empresa.
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Utilizar tecnologias y herramientas digitales para mejorar la gestion y el
acceso a la informacién publica, como sistemas de gestion documental y
apartado de solicitud en linea en la pagina oficial de la empresa.

Participar en redes, foros y conferencias sobre acceso a la informacion y
transparencia para intercambiar experiencias, mejores practicas Yy
mantenerse al dia con las tendencias y cambios en la legislacién.

Fortalecer el tema de gobierno electronico al interior de la Empresa Eléctrica
Municipal.

Mantener un archivo detallado de todas las solicitudes recibidas, las
respuestas enviadas y cualquier correspondencia adicional relacionada con
el proceso.

Coordinar con las unidades o departamentos internos pertinentes para
obtener la informacion solicitada, asegurando que la informacion
proporcionada sea completa y precisa.

. Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Unidad de Acceso a la Informacion Puablica y todos aquellos relacionados a
la naturaleza de las actividades de la unidad.

Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Administrativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X
carrera afin. Estudiante de segundo afio de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

Formacion Solido conocimiento sobre el Decreto No. 57- X
2008, Ley de acceso a la informacion Pablica
Conocimiento sobre el Gobierno Electrénico X
de Guatemala.
Ley Organica de Contraloria General de X
Cuentas y su Reglamento
Ley de Servicio Municipal X
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Indiferente X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Liderazgo.

Rendiciéon de cuentas de Gobiernos locales.

Trabajo en equipo.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Inteligencia emocional.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Toma de decisiones.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Comunicacion escrita y oral.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Manejo de conflictos.

Nociones generales de la administraciéon publica y
municipal.

Negociacion.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Acces).

Relacion y comunicacion con el publico.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Pensamiento estratégico.

Manejo de bases de datos.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacioén del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes: Asistente de Fortalecimiento de Control Interno,

Especialista de Control Interno, Analista
Organizacion 'y  Sistemas de  Procesos
Procedimientos.

FUNCIONES

a o o p

Cumplir con la entrega de la informacién publica de oficio.

Elaborar reportes o informes por requerimiento de entes internos o externos.
Proponer la implementacion de controles internos.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas y operativas la
implementacion y documentacion de los procedimientos, administrativos y
operativos.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas y operativas la
implementaciéon de formularios, instructivos, manuales, reglamentos,
cddigos, politicas, flujogramas, guias y cualquier otro relacionado con los
procedimientos administrativos y operativos.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas y operativa la
elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-.

Establecer los indicadores de gestion de los procedimientos administrativos
y operativos.

Informar sobre el cumplimiento de los indicadores de gestiéon de los

procedimientos administrativos y operativos.
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Planificar, ejecutar e informar sobre los resultados de las evaluaciones
internas respecto al cumplimiento de los procedimientos administrativos y
operativos.

Seguimiento a los planes de accion que surjan de las evaluaciones internas.
Actualizar la base de datos de los procedimientos y las versiones existentes.
Resguardar las versiones vigentes y no vigentes de los procedimientos
administrativos y operativos, asi como los Puntos de Acta de Aprobacion.

. Resguardar las versiones vigentes y no vigentes de todos los Manuales,
Reglamentos, Politicas, Normas, Cdédigos, asi como los Puntos de Acta de
Aprobacion.

Conformar y capacitar al equipo de evaluadores internos.

Promover la actualizacion de los procedimientos administrativos y operativos
segun corresponda.

Implementar, documentar, ejecutar y efectuar seguimiento a los controles
internos.

Acompafar de forma técnica a las unidades administrativas y operativas en
la implementacion de controles internos requeridos por la Contraloria
General de Cuentas, Auditoria Interna y otros entes del sector publico.
Fomentar en la -EEMPB- una cultura de control interno.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.
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v. Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de

salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

w. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados al
Departamento de Fortalecimiento de control Interno y todos aquellos
relacionados a la naturaleza de las actividades del departamento.

X. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Administrativo, Director Ejecutivo y Gerente

General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO DE CONTROL INTERNO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X

carrera afin.
Formacion Sdlido conocimiento sobre leyes, reglamentos X

de Contraloria General de Cuentas.

Solidos conocimientos sobre leyes, X

reglamentos, normas y  regulaciones
aplicables a la EEM.

Ley de Servicio Municipal X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 28 afos X
Género Indiferente X
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2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Liderazgo.

Solidos conocimientos en la creacién de Manuales,
Reglamentos, Politicas.

Trabajo en equipo.

Solidos conocimientos en la creacién de Procesos y
Procedimientos.

Destreza para la redaccion de documentos e
informes.

Conocimientos basicos en las leyes aplicables a la
EEM.

Toma de decisiones.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Comunicacion escrita y oral.

Manejo de conflictos.

Nociones generales de la administracién puablica y | Negociacion.
municipal.
Solidos  conocimientos en  Control  Interno | Relacion y comunicacion con el publico.

Administrativo.

Sélidos conocimientos en identificar, evaluar y mitigar
riesgos.

Pensamiento estratégico.

Conocimiento en Cumplimiento Normativo.

Trabajar con objetivos y metas.

Conocimiento en Normas y regulaciones aplicables a la
EEM.

Capacidad para manejar informacién sensible con la
maxima discrecion y confidencialidad.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Acces).

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Manejo de bases de datos.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, discrecion, confidencialidad, integridad, lealtad,

Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidn del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.




‘Bﬁﬁmf

Cddigo: DPP-002-2024

MANUAL DE DESCRIPTOR DE

PUESTOS Y PERFILES Pagina 182 de Version:

289 003
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Asistente de Fortalecimiento de Control Interno
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES

a. Cumplir con la entrega de la informacion publica de oficio.

b. Elaborar reportes o informes por requerimiento de entes internos o externos.

c. Proponer la implementacion de controles internos.

d. Coordinar con las diferentes unidades administrativas y operativas la
implementacion y documentacion de los procedimientos, administrativos y
operativos.

e. Coordinar con las diferentes unidades administrativas y operativas la
implementacion de formularios, instructivos, manuales, reglamentos,
cbdigos, politicas, flujogramas, guias y cualquier otro relacionado con los
procedimientos administrativos y operativos.

f. Coordinar con las diferentes unidades administrativas y operativa la
elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-.

g. Establecer los indicadores de gestion de los procedimientos administrativos
y operativos.

h. Informar sobre el cumplimiento de los indicadores de gestion de los

procedimientos administrativos y operativos.

Planificar, ejecutar e informar sobre los resultados de las evaluaciones
internas respecto al cumplimiento de los procedimientos administrativos y
operativos.

Seguimiento a los planes de accion que surjan de las evaluaciones internas.
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Actualizar la base de datos de los procedimientos y las versiones existentes.
Resguardar las versiones vigentes y no vigentes de los procedimientos
administrativos y operativos, asi como los Puntos de Acta de Aprobacion.

. Resguardar las versiones vigentes y no vigentes de todos los Manuales,
Reglamentos, Politicas, Normas, Cdédigos, asi como los Puntos de Acta de
Aprobacion.

Conformar y capacitar al equipo de evaluadores internos.

Promover la actualizacion de los procedimientos administrativos y operativos
segun corresponda.

Implementar, documentar, ejecutar y efectuar seguimiento a los controles
internos.

Acompafiar de forma técnica a las unidades administrativas y operativas en
la implementacion de controles internos requeridos por la Contraloria
General de Cuentas, Auditoria Interna y otros entes del sector publico.
Fomentar en la -EEMPB- una cultura de control interno.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE FORTALECIMIENTO DE CONTROL INTERNO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Secretaria Bilingtie, Perito en Administraciéon X
de Empresas o carrera afin.

Formacion Redaccion Administrativa. X

Experiencia Indiferente X

Edad Mayor de 20 afios X

Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Liderazgo.

Soélidos conocimientos en la creacion de Manuales,
Reglamentos, Politicas.

Trabajo en equipo.

Conocimientos basicos en las leyes aplicables a la
EEM.

Destreza para la redaccion de documentos e
informes.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Toma de decisiones.

Sélidos conocimientos en identificar, evaluar y mitigar
riesgos

Comunicacién escrita y oral.

Conocimiento en Cumplimiento Normativo.

Manejo de conflictos.

Conocimiento en Normas y regulaciones aplicables a la
EEM.

Negociacion.

Soélidos conocimientos en Control Interno
Administrativo.

Relacion y comunicacion con el publico.

Nociones generales de la administracién publica y
municipal.

Pensamiento estratégico.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher, Acces).

Trabajar bajo objetivos y metas.

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad para manejar informacién sensible con la
maxima discrecion y confidencialidad.

Manejo de bases de datos.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, discrecion, confidencialidad, integridad, lealtad,

Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Especialista de Control Interno
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Proporcionar apoyo técnico al Coordinador de Fortalecimiento de Control
Interno y a las unidades administrativas y operativas.
b. Elaborar reportes o informes por requerimiento del coordinador de
Fortalecimiento de Control interno.
c. Apoyar en la preparacion de informes y reuniones programadas de forma
periddica.
d. Apoyar en la organizacion de reuniones Técnicas.
e. Redaccion de oficios varios.
f. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el coordinador de
Fortalecimiento de Control Interno hacia las unidades que corresponda.
g. Realizar cronograma de rol de evaluacion y seguimiento a las unidades
para verificacion el cumplimiento de control interno.
h. Acompafiar de forma técnica a las unidades administrativas y operativas

en la implementacion de controles internos requeridos por la Contraloria
General de Cuentas, Auditoria Interna y otros entes del sector publico.
Apoyar en la coordinacion con las diferentes unidades administrativas y
operativas la implementacion de formularios, instructivos, manuales,
reglamentos, politicas, coédigos, flujogramas, guias y cualquier otro
relacionado con los Controles Internos.

Fomentar en la -EEMPB- una cultura de control interno.
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K.

Identificacion de riesgos a través de las visitas y/o supervisiones de control
interno a las unidades de la empresa.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes
y los sistemas de informacion de la empresa y recomendar los correctivos

gue sean necesarios.

. Planificar, ejecutar e informar sobre los resultados de las evaluaciones

internas respecto al cumplimiento de los Controles Internos.

Realizar seguimiento a la implementacion de acciones correctivas respecto
a las recomendaciones formuladas.

Seguimiento a la Gestién, Mitigacion de riesgos.

Capacitar a las Unidades administrativas, Operativas o quien las requiera
en temas de Control Interno entre otros relacionados.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad
ocupacional en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la
prevencion de riesgos en accidentes y enfermedades por actividades
laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades
y las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ESPECIALISTA DE CONTROL INTERNO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X

carrera afin.
Formacion Conocimiento sobre leyes, reglamentos de X

Contraloria General de Cuentas.

Conocimientos sobre leyes, reglamentos X

aplicables a la EEM.

Ley de Servicio Municipal X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes. Liderazgo.

Soélidos conocimientos en la creacién de Manuales, | Trabajo en equipo.
Reglamentos, Politicas.

Conocimientos basicos en las leyes aplicables a la | Destreza para la redacciéon de documentos e
EEM. informes.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No. | Toma de decisiones.
93-96 y su reglamento.

Solidos conocimientos en identificar, evaluar y mitigar | Comunicacion escrita y oral.
riesgos

Conaocimiento en Cumplimiento Normativo. Manejo de conflictos.

Conaocimiento en Normas y regulaciones aplicables a la | Negociacion.

EEM.

Solidos  conocimientos en  Control  Interno | Relacion y comunicacion con el publico.

Administrativo.

Nociones generales de la administracién publica y | Pensamiento estratégico.
municipal.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, | Trabajar bajo objetivos y metas.
Publisher, Acces).

Desempefio en el equipo de oficina (copiadoras, | Capacidad para manejar informacion sensible con la
impresoras, scanner, entre otras). maxima discrecion y confidencialidad.

Manejo de bases de datos.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, discrecién, confidencialidad, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacioén del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |zabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Procedimientos.

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Coordinador de Fortalecimiento de Control Interno

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a.

Proporcionar apoyo técnico al Coordinador de Fortalecimiento de Control
Interno y a las unidades administrativas y operativas.

Elaborar reportes o informes por requerimiento del coordinador de Unidad
Fortalecimiento de Control Interno.

Apoyar en la preparacion de informes y reuniones programadas de forma
periddica.

Apoyar en la organizacion de reuniones Técnicas.

Redaccion de oficios varios.

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el coordinador de
Fortalecimiento de Control Interno hacia las unidades que corresponda.
Apoyar en la coordinacion con las diferentes unidades administrativas y
operativas la implementacion de formularios, instructivos, manuales,
reglamentos, politicas, codigos, flujogramas, guias y cualquier otro
relacionado con los procedimientos administrativos y operativos.

Velar por el cumplimiento de los Procedimientos aprobados.

Actualizar procedimientos administrativos y operativos.

Establecer los indicadores de gestion de los procedimientos
administrativos y operativos.

Informar sobre el cumplimiento de los indicadores de gestion de los

procedimientos administrativos y operativos.

Analista en Organizacién y Sistemas de Procesos y
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Planificar, ejecutar e informar sobre los resultados de las evaluaciones
internas respecto al cumplimiento de los procedimientos administrativos y
operativos.

. Capacitar a las Unidades administrativas, Operativas o quien las requiera
en temas de procedimientos, entre otros relacionados.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad
ocupacional en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la
prevencion de riesgos en accidentes y enfermedades por actividades
laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades
y las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA EN ORGANIZACION Y SISTEMAS DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas o X
carrera afin.
Formacion Conocimiento sobre creacion de Procesos y X
Procedimientos.
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor 25 afos X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracion de los diferentes tipos de planes. Liderazgo.

Solidos conocimientos en

Reglamentos, Politicas, procesos y procedimientos.

la creacibn de Manuales, | Trabajo en equipo.

Conocimientos basicos en las leyes aplicables a la

EEM.

informes.

Destreza para la redaccion de documentos e

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No. | Toma de decisiones.

93-96 y su reglamento.

Solidos conocimientos en Organizacion Administrativa.

Comunicacion escrita y oral.

Conocimiento en Cumplimi

ento Normativo. Manejo de conflictos.

Conaocimiento en Normas'y
EEM.

regulaciones aplicables a la | Negociacion.

Sélidos conocimientos
Administrativo.

en Control Interno | Relacién y comunicacién con el publico.

Nociones generales de la administracién publica y

municipal.

Pensamiento estratégico.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,

Publisher, Acces).

Trabajar bajo objetivos y metas.

Desempeiio en el equip
impresoras, scanner, entre

o de oficina (copiadoras, | Capacidad para manejar informacion sensible con la
otras). maxima discrecion y confidencialidad.

Manejo de bases de datos.

de documentos.

Planeacion estratégica, Destreza para la redaccién

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, discrecién, confidencialidad, integridad, lealtad,

Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacioén del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, I1zabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Encargado de Seguridad Industrial y Ocupacional
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Direccion Administrativa
Puestos dependientes: Secretaria de Seguridad Industrial y Ocupacional y
Supervisor de Seguridad Industrial y Ocupacional

FUNCIONES

a. Realizar periddicamente deteccion de riesgos ocupacionales y crear
estadisticas de incidencias de la empresa.

b. Brindar asesoria, vigilancia y control de los riesgos ocupacionales de la
empresa.

c. Crear formularios de verificacion y cumplimiento de Salud y Seguridad
Ocupacional.

d. Actualizar y crear normas y procedimientos de Salud y Seguridad
Ocupacional -SSO-, segun acuerdos gubernativos vigentes.

e. Actualizar, crear Manuales de Salud y Seguridad Ocupacional -SO-, segun
acuerdos gubernativos vigentes.

f. Coordinar y crear planes de capacitaciones, programas y proyectos sobre
Salud y Seguridad Ocupacional para el personal de la empresa.

g. Realizar y actualizar las Normas Generales para Salud y Seguridad.

h. Ocupacional para el personal de la empresa, segun acuerdos gubernativos
vigentes.

I. Realizar planeacion anual de capacitacion e implementacion.

J.  Realizar control y seguimiento de las capacitaciones.

k. Coordinar la creacién de rotulos de sefalizacion en lugares visibles dentro
de las instalaciones de la empresa segun los cédigos internacionales de

colores.
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Realizar reportes a Direccidn Ejecutiva con copia a Recursos Humanos sobre
la reduccion a los riesgos ocupacionales y su tolerancia al riesgo.

. Crear indicadores de gestion -KP|s'-.

Supervisar el uso correcto de Equipo de Proteccion Personal -EPP-
adecuado para el personal del &rea operativa, cumpliendo con los estandares
de calidad y Seguridad Ocupacional.

Velar que se cumplan las Normas internas de Salud y Seguridad
Ocupacional.

Velar y coordinar que se cuente con botiquin de primeros auxilios en puntos
clave de acuerdo con el area laboral.

Velar y coordinar que cada vehiculo operativo cuente con botiquin de
primeros auxilios.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Seguridad Industrial y todos aquellos relacionados a la
naturaleza de las actividades del departamento.

. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Administrativo, Director Ejecutivo, y Gerente

General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y OCUPACIONAL

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Ingeniero Industrial, Administrador de X
Empresas o carrera afin.
Formacion Certificaciones en Seguridad Industrial y X
Salud Ocupacional
Solidos  conocimientos del  Acuerdo
Gubernativo No. 229-2014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional
Solidos  conocimientos del  Acuerdo X
Gubernativo No. 79-2020, Normas
Complementarias al Reglamento de Salud
y Seguridad Ocupacional.
Ley Organica de Contraloria General de X
Cuentas y su Reglamento
Leyes y reglamentos de la EEM X
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracién y evaluacién de proyectos.

Liderazgo.

Conocimientos generales en elaboracion de Manuales de Salud y
Seguridad Ocupacional (SSO).

Trabajo en equipo.

Evaluacioén de los diferentes tipos de planes.

Planificacién y coordinacion.

Experiencia en proyectos de seguridad industrial.

Toma de decisiones.

Experiencia en administracién de sistemas, prevencién y mejoras.

Inteligencia emocional.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Negociacion.

Habilidad para interpretar y aplicar regulaciones legales en el ambito
laboral.

Comunicacién escrita y oral.

Familiaridad con herramientas tecnoldgicas y sistemas de
informacion aplicados a la seguridad industrial.

Pensamiento estratégico.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Seguridad Industrial y Ocupacional

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Seguridad Industrial

Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES

a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la papeleria

> a =~

dirigida o marginada al Encargado de la Unidad de seguridad industrial.
Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos relacionados
con el ambito de su puesto.

Mantener un estricto control de archivo y orden de este.

Archivar expedientes segun nimero de casos de la Unidad de seguridad
industrial.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que los
determinados o0 que se determinen para ingresar o salir de las instalaciones
de la empresa.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- cuando se requiera.

Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-

Realizar memoria de labores.

Llevar agenda del Encargado de Seguridad Industrial.

Redactar actas de reuniones, oficios, circulares y otras solicitadas por el
Encargado de Seguridad Industrial.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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l.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y OCUPACIONAL
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito en X

Administracion de Empresas o carrera
afin. 2 afios aprobados de carrera
universitaria afin al puesto.

Formacioén Solidos conocimientos sobre el uso de X
programas para texto, cuadros 'y
presentaciones (Microsoft Office).

Operacion de equipos de computacién y X
multimedia
Amplio conocimiento sobre redaccién de X

documentos de planificacion y control
administrativo

Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos generales sobre el uso de internet y correos | Trabajo en equipo.
electronicos.
Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales. Trabajar con objetivos y metas.
Redaccion y elaboracién de informes. Comunicacion escrita y oral.
Conocimientos generales sobre seguridad industrial. Operar computadora y sistemas
operativos.
Ofimética. Iniciativa.
Atencion telefénica. Buena actitud.
Correcta redaccion y ortografia. Proactiva.
Operacion de equipos de oficina. Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Supervisor de Seguridad Industrial y Ocupacional
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Encargado de Seguridad Industrial
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES
a. Supervisar las operaciones diarias para asegurar el cumplimiento de las

politicas y normativas de seguridad industrial.

Realizar inspecciones regulares en las areas de trabajo para identificar
riesgos y asegurar que se sigan las normas de seguridad.

Aplicar y hacer cumplir las normativas y procedimientos de seguridad
establecidos por el Encargado de seguridad industrial.

Asegurar que todos los trabajadores utilicen el equipo de proteccién personal
(EPP) adecuado.

Participar en las capacitaciones del personal en temas de seguridad
industrial, asegurando que comprendan y sigan los procedimientos.

Proveer orientacion y apoyo a los trabajadores sobre practicas seguras en el
lugar de trabajo.

Verificar que todo el equipo y las herramientas utilizadas en las operaciones
estén en buenas condiciones y cumplan con las normativas de seguridad.
Reportar cualquier falla o necesidad al encargado de seguridad industrial.
Asistir en la investigacion de accidentes e incidentes, recopilando
informacion y proporcionando informes detallados al encargado de seguridad
industrial.

Proponer y aplicar medidas correctivas para prevenir la repeticion de

accidentes.
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k. Mantener registros actualizados de inspecciones, capacitaciones, incidentes
y otros aspectos relacionados con la seguridad industrial de la empresa.

|.  Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

m. Cumplir las demds funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato, Director Administrativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y OCUPACIONAL

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en administracion de Empresas o
carrera afin. 2 afios aprobado de la carrera
de Ingeniera Industrial o carrera afin.

X

Formacion Conocimientos del Acuerdo Gubernativo
No. 229-2014, Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional

Cursos o certificaciones de seguridad
industrial y salud ocupacional.

Conocimientos del Acuerdo Gubernativo
No. 79-2020, Normas Complementarias al
Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional.

Solidos conocimientos para elaboracion y
evaluacion de diferentes tipos de planes.

Experiencia 3 afios en puesto similar

Edad Mayor de 25 afios

X

Género Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales en elaboracion de Manuales de Salud y
Seguridad Ocupacional (SSO).

Trabajo en equipo.

Experiencia en proyectos de seguridad industrial.

Planificacion y coordinacion.

Experiencia en administracion de sistemas, prevencion y mejoras.

Inteligencia emocional.

Conaocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Comunicacion escrita y oral.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Pensamiento estratégico.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Trabajar con objetivos y metas.

Identificacién y resolucion de riesgos o incumplimiento hormativos.

Supervisién y motivacién

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Director de Operaciones

Renglon Presupuestario:

011

Dependencia jerarquica:

Director Ejecutivo

Puestos dependientes:

Secretaria de Direccion Operativa, Encargado de
Vehiculos y Combustible, Jefe de Mantenimiento de
Red, Jefe de Servicio Técnico y Jefe de Regulacion,
Monitoreo e Inventario de Red y Piloto de Gerencia.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Secretaria de Direccion
Operativa.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe del Departamento de
Mantenimiento de Red, asi como del personal del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe del Departamento de
Servicio Técnico, asi como del personal del mismo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del Encargado del
Departamento de Vehiculos y Combustible, asi como del personal del mismo.
Supervisar el cumplimiento de las funciones del Jefe del Departamento de
Regulacion, Monitoreo e Inventario de Red, asi como del personal del mismo.
Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual -
POA de la Direccion de Operaciones, con la finalidad de optimizar el
presupuesto asignado.

Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Compras -
PAC de la Direcciébn de Operaciones con la finalidad de optimizar el
presupuesto asignado.

Coordinar con el Departamento de Almacén y Departamento de Compras
para mantener en existencia los materiales, equipo y accesorios eléctricos,
asi como las herramientas para cumplir con los mantenimientos
preestablecidos.

Implementar planes de accion para la reduccién del pago de horas extras
para el personal operativo.

Implementar planes de accion para el cumplimiento de los periodos
vacacionales del personal operativo.

Planificar y ejecutar medidas correctivas para disminuir y/o eliminar las
pérdidas técnicas y no técnicas en la red de distribucion.
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Elaborar y supervisar los planes de acciéon para la transformacion y
ampliacion de la red de distribucion urbana y rural.

. Elaborar y supervisar los planes de accién para el mantenimiento preventivo,
gue consiste en la inspeccion, limpieza, ajuste y sustituciéon de componentes
de la red de distribucién periodicamente para evitar fallas.

Elaborar y supervisar los planes de accion para el mantenimiento correctivo,
gue consiste en reparar la averia a la mayor brevedad posible para
reestablecer el servicio eléctrico cuando el equipo falla de forma inesperada.
Elaborar y supervisar los planes de accion para el mantenimiento predictivo,
gue consiste en predecir posibles fallas antes que ocurran permitiendo
intervenir justo a tiempo por medio de la utilizacion de las herramientas
adecuadas.

Elaborar y supervisar los planes de accion para el mantenimiento proactivo
que consiste en tomar medidas para evitar el deterioro de los equipos y
mejorar su funcionamiento.

Elaborar y supervisar los planes de accién para el mantenimiento
condicionado que consiste en verificar periédicamente los equipos que han
alcanzado su vida util para efectuar la sustitucion de estos.

Implementar acciones para los mantenimientos de emergencia que consiste
en efectuar reparaciones en el servicio de energia eléctrica en situaciones
criticas como fallas severas o desastres naturales que interrumpen el servicio
de manera inmediata.

Elaborar y supervisar el cumplimiento de politicas y procedimientos
administrativos, técnicos u operativos para agilizar las actividades y/o
servicios de la Direccién de Operaciones en general.

Coordinar con la Direccion de Relaciones Publicas para la publicacion de
notas informativas, reportajes, entrevistas, fotografias, videos y cualquier
otro, sobre mantenimientos realizados por el personal de la Direccion de
Operaciones y que se deba realizar en los medios oficiales de comunicacion
institucional.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por la Direccion Ejecutiva y Gerencia General.

. Verificar el cumplimiento de cualquier disposicion de caracter Técnico
Administrativo y/u Operativo emitido por las autoridades.
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x. Solicitar, elaborar, revisar y modificar la informacion que se incluird en la
Memoria de Labores correspondiente a la Direccion de Operaciones y sus
departamentos.

y. Cumplir con la implementaciéon de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

z. Cumplir con la implementacion de las normas y recomendaciones emitidas
por la Comision Nacional de la Energia Eléctrica -CNEE, el Instituto Nacional
de Electrificacion -INDE y el Administrador del Mercado Mayorista -AMM.

aa. Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

bb. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Direccién de Operaciones y sus departamentos.

cc. Elaborar informes, reportes, analisis 0 respuestas por requerimiento del
Consejo de Administracion, Gerente General, Director Ejecutivo asi como de
cualquier ente interno o externo.

dd. Apoyar para mejorar las competencias del personal a su cargo.

ee. Efectuar el seguimiento a la correspondencia interna o externa relacionada
con la Direccién de Operaciones.

ff. Mantener comunicacion entre el INDE y otras instituciones para la
suspension y reconexion del servicio de energia eléctrica en los diferentes
ramales de la red de distribucion de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
Barrios.

gg. Cumplir con la entrega de la Informacion Publica segun sea requerida.
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PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR DE OPERACIONES
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad | Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Industrial, Ingeniero X
Electromecanico o carrera afin al puesto.
Profesional con experiencia comprobada.
Formacion Planeacion estratégica X
Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto X
No. 93-96 y su reglamento
Sistemas de transmision y distribucion de energia X
eléctrica (redes eléctricas)
Sistemas de control y medicién del consumo de X
energia eléctrica
Redes Eléctricas para consumo domiciliar y X
comercial.
Gestién ante Administrador del Mercado Mayorista X
(AMM), Comision Nacional de Energia Eléctrica
(CNEE) y Ministerio de Energia y Minas.
Experiencia 4 afios en puesto similar X
Edad Indiferente
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracién de los diferentes tipos de planes.

Liderazgo.

Planeacion estratégica.

Trabajo en equipo.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Planificacién y coordinacion.

Elaboracién y gestién presupuestaria.

Toma de decisiones.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Inteligencia emocional.

Solidos conocimientos de los equipos utilizados en la
EEM.

Manejo de conflictos.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Gestion de Recursos Humanos.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Negociacion.

Ley Orgéanica de Contraloria General de Cuentas y su
reglamento.

Operar computadora y sistemas operativos.

Pensamiento estratégico.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

puesto Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.

Equipo de trabajo Equipo de computo, mobiliario de oficina y equipo de trabajo operativo.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Direccion Operativa
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Operativo
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES
a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la papeleria

-~ o o o

dirigida o marginada al Director Operativo.

Archivar expedientes segun numero de casos de la Comision Nacional de
Energia Eléctrica -CNEE- o de usuarios.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Llevar agenda de reuniones o audiencias del Director Operativo.

Hacer recordatorio de las reuniones o audiencias al Director Operativo.
Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos relacionados
con el ambito de su puesto.

Redactar informes y elaborar presentaciones de trabajo.

Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por el Director Operativo.
Elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y mensual cuando se requiera.
Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencién de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE DIRECCION OPERATIVA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

carrera afin al puesto

Perito en Administracion de Empresas, Perito X
Contador o carrera afin. 2 afios aprobados en
la carrera Administracion de Empresas o

Formacion Plan Operativo Anual

Plan Anual de Compras

Gestidon administrativa

Secretariado

XX | XX

Experiencia 2 afos en puesto similar

Edad Mayor de 20 afos

Género Femenino

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos basicos en principios de compras,
calidad, analisis de precios e inventarios.

Habilidades de comunicacion.

Conocimientos de mecanografia, tratamiento de
textos y sistemas de escritura rapida.

Habilidad de escuchar activamente las indicaciones
brindadas por los superiores.

Manejo y gestion de documentos importantes.

Destreza para la redaccién de documentos.

Control y manejo de agendas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Elaboracién de informes y documentos técnicos

Inteligencia emocional.

Conocimiento y experiencia en la gestion de
archivos.

Habilidad de trabajar con un enfoque eficaz, preciso y
metddico, ya que debe prestar mucha atencién a los
detalles.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Desemperfio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de cumplir sus funciones en el tiempo
establecido.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Excelentes habilidades organizativas y de gestion del
tiempo.

Destreza para priorizar y planificar su trabajo.

Las competencias conductuales son: Proactividad, debe ser resolutiva y autbnoma.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Patrén de Embarcacion
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Director Operativo
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

Realizar comisiones especiales a requerimiento de Gerencia General.
Realizar actividades requeridas por el Jefe Inmediato.

Trasladar via maritima al personal de Empresa Eléctrica (electricistas,
ayudantes de electricistas, lectores de Contadores, linieros entre otros
asignados), para que se ejecuten trabajos asignados.

Realizar comisiones especiales relacionadas con el trabajo de
mantenimiento de Red la Empresa Eléctrica.

Mantener la lacha motora asignada en buenas condiciones, limpia y con la
documentacion en orden.

Reportar a su jefe inmediato cualquier informacién relevante en relacién al
transporte maritimo asignado.

Mantener su licencia de Patron de Embarcacién vigente.

Cumplir con las medidas de seguridad que la Comandancia y Capitania
requiere.

Mantener en buenas condiciones el equipo de Salvamiento Maritimo.

Tener planeacion de Navegacion (Rutas, condiciones meteorolbgicas,
estado de la embarcacion, entre otras).

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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l.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato asignado, y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PATRON DE EMBARCACION

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad 3ro. Basico, carrera afin o conocimientos en X
transporte maritimo.
Formacion Conocimientos basicos sobre mecanica X
maritima.
Fundamentos sobre manejo de transporte X
maritimo
Planificacién de Navegacion. X
Poseer licencia de Patron de Embarcacion. X
Experiencia 3 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre mantenimiento preventivo | Navegacion.

a transporte maritimo.

Conaocimientos generales sobre la Politica Maritima | Proactivo.

vigente.

Conocimientos basicos de Flota.

Trabajo en equipo.

Ley y Reglamento aplicable a Navegacion Maritima.

Limpieza y orden.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Iniciativa.

Conocimientos de los salvamientos maritimos.

Toma de decisiones.

Equipo y material de seguridad a bordo. Buena actitud.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo

Transporte Maritimo asignado y sus implementos
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Piloto de Gerencia
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Operativo
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a. Realizar comisiones especiales relacionadas con actividades requeridas por
el Gerente General.

b. Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, limpio y con
documentos en orden.

c. Reportar al Encargado de Vehiculos y Combustible cualquier informacion
relevante al vehiculo asignado.

d. Mantener su licencia de conducir vigente y de acuerdo al tipo de vehiculo que
conduce Velar, cuidar y mantener un estricto control y cuidado del vehiculo
asignado.

e. Realizar reporte por dafos, incidentes o accidentes viales, que puedan
suscitarse.

f.  Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

g. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Gerente General le asigne.
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PERFIL DEL PUESTO DE PILOTO DE GERENCIA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Certificado del nivel basico de educacioén formal X
y Certificado de capacitaciéon afin al puesto de
conductor de vehiculos, preferentemente de

INTECAP.
Formacioén Conocimientos basicos sobre mecanica X
automotriz
Fundamentos basicos sobre manejo de
vehiculos livianos y pesados
Poseer licencia de conducir tipo “A” X
Experiencia 3 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sdélidos conocimientos sobre mantenimiento preventivo
a vehiculos automotores.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales sobre ergonomia en la
conduccion de vehiculos automotores.

Proactivo.

Seguridad vial y manejo defensivo.

Comunicacion escrita y oral.

Ley y Reglamento de transito.

Limpieza y orden.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Iniciativa.

Conocimientos de los equipos automotores utilizados
en la Empresa Eléctrica.

Buena actitud.

Cultura vial.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo,

integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto | Oficinas de la Empresa Eléct
Municipalidad de Puerto Barr

rica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
ios, Izabal.

Jornada de trabajo
TURNOS LABORALES.

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso. SUJETO A

Equipo de trabajo Vehiculo Asignado y sus imp

lementos
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Regulacion, Monitoreo e Inventario de red.

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Director Operativo

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES

a. Actuar como enlace entre la empresa eléctrica y las entidades regulatorias,

como la CNEE.

Gestionar las comunicaciones y reportes requeridos por las entidades
regulatorias, asegurando la transparencia y la adecuada rendicion de
cuentas.

Supervisar el cumplimiento de los términos de referencia en proyectos clave,
como el levantamiento de redes y la expansion del sistema eléctrico.
Asesorar a la alta direccion sobre temas regulatorios y de cumplimiento,
proporcionando informacién clave para la toma de decisiones.

Coordinar y supervisar proyectos de regulacion y normalizacion de redes de
distribucion eléctrica, asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos
de la empresa.

Analizar métricas clave de rendimiento de la red y preparar reportes
periddicos sobre su estado.

Mantener métodos de monitoreo de la red para identificar interrupciones o
fallas en la red.

Supervisar la elaboracién, actualizacion y resguardo de documentos técnicos
y administrativos relacionados con la regulacion, monitoreo e inventario de la

red.
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Coordinar con otros departamentos para la integracion de informacion y el
flujo adecuado de datos relacionados con la red eléctrica.

Supervisar la actualizacion del inventario fisico y digital de la infraestructura
eléctrica de la red.

Supervisar y participar en inspecciones oculares para detectar robos de
energia y otras irregularidades.

Verificar la resolucion de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica (CNEE)
relacionadas a la empresa y otros agentes del mercado.

Atender todas las resoluciones sancionatorias en contra de la empresa, por
incumplimiento de los indicadores de calidad y recurrir las mismas en caso
no estén acordes al marco legal vigente.

Brindar seguimiento a la Asesoria Juridica a todas las resoluciones
impugnadas.

Asistir a todas las reuniones convocadas por la Comision Nacional de
Energia Eléctrica (CNEE) relacionados a los cambios regulatorios.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual cuando se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Elaborar la evaluaciéon de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.
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v. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,

actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

. Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacién de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Regulacion, Monitoreo e Inventario de Red y todos aquellos
relacionados a la naturaleza de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Operativo, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DEL JEFE DE REGULACION, MONITOREO E INVENTARIO DE RED
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales o X
carrera afin. Colegiado Activo.
Formacion Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento
Solidos conocimientos sobre la Resolucion X
CNEE-64-2017, de la Comisién Nacional de
Energia Eléctrica
Ley de Servicio Municipal X
Leyes y reglamentos de la EEM X
Experiencia 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Planes estratégicos y operativos.

Pensamiento estratégico.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su Reglamento

Planificacién y coordinacion.

Conocimiento sobre el Compendio de Normas
Técnicas Emitidas por la Comision Nacional de Energia
Eléctrica.

Toma de decisiones.

Habilidad para coordinar y supervisar proyectos
relacionados con la regulacion y mejora de la
infraestructura eléctrica.

Inteligencia emocional.

Capacidad para analizar datos técnicos vy
administrativos, elaborar informes detallados, Yy
proponer estrategias de cumplimiento normativo.

Manejo de conflictos.

Capacidad para liderar equipos de trabajo y coordinar
con diferentes areas de la empresa.

Negociacion.

Habilidad para interactuar de manera profesional con
autoridades regulatorias, directivos de la empresa.

Comunicacion escrita y oral.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Trabajar bajo presion.

Conocimientos en gestion de proyectos, programas de
Microsoft Office.

Discrecion y Confidencialidad.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, lzabal.

Jornada de trabajo
A TURNOS LABORALES.

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso. SUJETO

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Encargado de Vehiculos y Combustible
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Director Operativo

Puestos dependientes:

Control de Vehiculos y Combustible.

FUNCIONES

a.

Llevar inventario de vehiculos, accesorios y herramientas asignadas a las
cuadrillas.

Supervisar el abastecimiento de combustibles a los vehiculos de la empresa.
Elaborar y hacer carta de responsabilidad por entrega y recepcion de
vehiculos, segun asignacion al piloto responsable del mismo.

Realizar érdenes para reparacion de los vehiculos de la empresa.

Emitir informes semanales de novedades relacionadas con los vehiculos y
llevar su respectivo control.

Emitir reportes de anomalias detectadas por mal uso de los vehiculos.

Velar por el cumplimiento del reglamento para el control en el uso de
vehiculos de la empresa.

Llevar el registro, control y distribucién del combustible adquirido por medio
de cupones que estan bajo resguardo del Guardalmacén.

Llevar control de cupones de combustibles y firmar el libro autorizado por
Contraloria General de Cuentas con cada entrega del Guardalmacén y
mantenerse actualizado.

Llevar registro y resguardo de los documentos (vales de entrega y cartas de
solicitud de cupones de combustible debidamente firmados por el jefe de la

dependencia, para soporte en la entrega de cupones).

Secretaria de Vehiculos y Combustible y Auxiliar de
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Realizar las acciones pertinentes a efecto de contar con disponibilidad de
cupones de combustible.

Solicitar a Direccion Operativa las realizaciones de las acciones pertinentes
para la compra de cupones de combustible.

. Llevar un control auxiliar por medio electrénico, en forma mensual, indicando
el combustible otorgado por medio de cupones.

Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Vehiculos y Combustibles y todos aquellos relacionados a
la naturaleza de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcién inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Mecéanica Automotriz o carrera afin. X
2 afos aprobados de Ingeniera Industrial o

carrera afin al puesto.
Formacién Conocimientos generales sobre mecéanica X
automotriz y consumo de combustibles
Conaocimientos generales de contabilidad X
Manejo de hoja de calculo Excel a nivel X
experto
Licencia de conducir tipo “A” X
Experiencia 3 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimiento sobre bitacoras de mantenimiento a flota | Liderazgo.
vehicular.

Conocimientos generales sobre planificacion de | Trabajo en equipo.
mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos
automotores.

Conocimientos generales sobre consumo de | Planificacion y coordinacién.
combustible de vehiculos livianos y pesados.

Solidos conocimientos en elaboracion de reportes e | Inteligencia emocional.

informes.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento. Capacidad de negociacion.
Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica. Manejo de conflictos.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Comunicacion escrita y oral.
Elaboracion de los diferentes tipos de planes. Pensamiento estratégico.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS
LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Secretaria de Vehiculos y Combustible

Renglon Presupuestario:

022/ 011

Dependencia jerarquica:

Encargado de Vehiculos y Combustible

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES:

a. Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos relacionados

con el ambito de su puesto

b. Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Enviar, recibir y archivar correspondencia.

d. Llevar el control de los documentos que ingresan y egresan, asi como los

gue se generan dentro de la oficina. Desarrollar y mantener un sistema de

archivo (digital y fisico).

e. Mantener informado al Encargado de Vehiculos y Combustible de cualquier

procedimiento.

> e -~

j- Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevenciéon de

Mantener un estricto control de Expedientes de cada vehiculo de la Empresa.
Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar Memoria de Labores anual, mensual o cuando sea requerido.

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

k. Cumplir las demdas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, Perito X
Contador o carrera afin. 2 afios aprobados en
la carrera Administracion de Empresas o
carrera afin al puesto

Formacion Plan Operativo Anual X
Plan Anual de Compras X
Gestion administrativa X
Secretariado X

Experiencia 2 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 20 afos X

Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos basicos en principios de compras,
calidad, analisis de precios e inventarios.

Habilidades de comunicacion.

Conocimientos de mecanografia, tratamiento de
textos y sistemas de escritura rapida.

Habilidad de escuchar activamente las indicaciones
brindadas por los superiores.

Manejo y gestion de documentos importantes.

Destreza para la redaccién de documentos.

Control y manejo de agendas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Elaboracién de informes y documentos técnicos

Inteligencia emocional.

Conocimiento y experiencia en la gestion de
archivos.

Habilidad de trabajar con un enfoque eficaz, preciso y
metddico, ya que debe prestar mucha atencién a los
detalles.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher, Acces).

Capacidad para trabajar de manera independiente o
como parte de un equipo.

Desemperfio en el equipo de oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre otras).

Capacidad de cumplir sus funciones en el tiempo
establecido.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Excelentes habilidades organizativas y de gestion del
tiempo.

Destreza para priorizar y planificar su trabajo.

Las competencias conductuales son: Proactividad, debe ser resolutiva y autbnoma.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Control de Vehiculos y Combustible

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Encargado de Vehiculos y Combustible

Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:

a. Asistir cuando sea necesario a las unidades de propiedad de la empresa en

reparaciones menores.

Supervisar los trabajos de reparacion en los talleres autorizados.

Brindar apoyo en el control de entrega y recepcion de vehiculos.

Llevar control de tarjetas de responsabilidad por el combustible segun
vehiculos.

Informar al superior jerarquico cualquier anomalia detectada en el despacho
en combustible.

Elaborar informes diarios del control de despacho de combustible.

Velar por que se dé un correcto uso de las unidades propiedad de la Empresa
Eléctrica Municipal.

Supervisar abastecimiento de combustible en estacion autorizada (para
flotillas y/o vehiculos individuales).

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.




Fpoe

MANUAL DE DESCRIPTOR DE
PUESTOS Y PERFILES

Cddigo: DPP-002-2024

Pagina 220 de
289

Version:
003

PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administrador de Empresas o carrera X
afin.
Formacion Solidos conocimientos sobre consumo de X
combustible de vehiculos livianos y pesados
Conocimientos generales sobre mecénica X
automotriz
Solidos conocimientos en el uso de Microsoft X
Office
Conocimientos generales de contabilidad X
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes tipos de planes.

Trabajo en equipo.

Soélidos conocimientos en elaboracion de reportes e

informes.

Planificacion y coordinacion.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Inteligencia emocional.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Capacidad de negociacion.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Comunicacién escrita y oral.

Poseer licencia de conducir vehiculos y motocicletas.

Trabajar con objetivos y metas.

Elaboracién de los diferentes tipos de planes.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Mantenimiento de Red.

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Director Operativo

Puestos dependientes:

Sub Jefe de Mantenimiento de Red, Asistente Operativo
y Administrativo de Mantenimiento de Red, Secretaria
de Mantenimiento de Red, Encargado de
Mantenimiento Correctivo y Preventivo, Supervisor de
Mantenimiento de Red, Alumbrado Publico vy
Coordinador de Call Center.

FUNCIONES

a.

-~ o oo T
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Coordinar y supervisar todos los trabajos relacionados en el &rea de
Mantenimiento y Red de Distribucién

Supervisar la ampliacion de red.

Revisar bancos de transformacion de la red de distribucion.

Solucionar problemas de fluctuacion de energia.

Supervisar y coordinar dafios en la red.

Ejercer el control de desfases en el servicio de energia.

Supervisar que se realice limpieza de maleza en la red.

Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.
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k. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificaciobn de Potencia,

actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir con la mitigacién de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Mantenimiento de Red y todos aquellos relacionados a la
naturaleza de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE MANTENIMIENTO DE RED

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Ingeniero Eléctrico o carrera afin. X
Formacion Solidos conocimientos sobre mantenimiento a X
redes de distribucion de energia eléctrica para
tensién media y baja.
Solidos conocimientos sobre mantenimiento a X
bancos de transformaciébn de la red de
distribucién.
Solidos conocimientos sobre mantenimiento al X
alumbrado publico.
Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento
Experiencia Técnico Electricista y Liniero con mas de 10 afios X
de experiencia.
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracién y evaluacién de proyectos para mantenimiento de redes de | Liderazgo.
distribucién de energia eléctrica.
Elaboracién y evaluacion de los diferentes tipos de planes. Trabajo en equipo.
Conocimientos de los equipos utilizados en la Empresa Eléctrica. Planificacién y coordinacion.
Analisis y resolucién de problemas. Toma de decisiones.
Manejo de Microsoft Office. Inteligencia emocional.
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento. Negociacion.
Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica. Comunicacion escrita y oral.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Pensamiento estratégico.
Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso. SUJETO A
TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo, mobiliario de oficina y equipo de labor operativa.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Sub-Jefe de Mantenimiento de Red.

Renglon Presupuestario: 011 /022

Dependencia jerarquica: Jefe de Mantenimiento de Red.

Puestos dependientes: Secretaria de Mantenimiento de Red, Asistente

Operativo y Administrativo de Mantenimiento de Red,
Encargado de Mantenimiento Correctivo y Preventivo,
Supervisor de Mantenimiento de Red, Alumbrado
Publico y Coordinador de Call Center.

FUNCIONES:

a. Coordinar y supervisar todos los trabajos relacionados en el area de
Mantenimiento y Red de Distribucion.

Supervisar la ampliacién de red.

Revisar bancos de transformacion de la red de distribucion.

Solucionar problemas de fluctuacién de energia.

Supervisar y coordinar dafios en la red.

-~ o 2 o0 T

Ejercer el control de desfases en el servicio de energia.

Supervisar que se realice limpieza de maleza en la red.

= Q@

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

i.  Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.

j- Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificaciéon de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en

caso de incumplimiento.
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K.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Mantenimiento de Red y todos aquellos relacionados a la

naturaleza de las actividades del departamento.

. Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SUB-JEFE DE MANTENIMIENTO DE RED

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Ingeniero Eléctrico o carrera afin. X
Formacion Solidos conocimientos sobre mantenimiento a X
redes de distribucidon de energia eléctrica para
tensién media y baja.
Solidos conocimientos sobre mantenimiento a X
bancos de transformaciébn de la red de
distribucién.
Solidos conocimientos sobre mantenimiento al X
alumbrado publico.
Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento
Experiencia Técnico Electricista y Liniero con mas de 10 afios X
de experiencia.
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracioén y evaluacién de proyectos para mantenimiento de redes de | Liderazgo.
distribucién de energia eléctrica.
Elaboracién y evaluacion de los diferentes tipos de planes. Trabajo en equipo.
Conocimientos de los equipos utilizados en la Empresa Eléctrica. Planificacién y coordinacion.
Analisis y resolucién de problemas. Toma de decisiones.
Manejo de Microsoft Office. Inteligencia emocional.
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento. Negociacion.
Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica. Comunicacion escrita y oral.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Pensamiento estratégico.
Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso. SUJETO A
TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo, mobiliario de oficina y equipo de labor operativa.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Mantenimiento de Red

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica:

de Red.

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES
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Ingresar a la base de datos los reportes de levantamiento de red.

Recibir y mandar ordenes de trabajo.

Llevar el reporte de alumbrado publico.

Elaborar diferentes oficios que el jefe inmediato requiera.

Llevar control de archivo y correspondencia.

Recibir y distribuir ordenes de trabajo segun instrucciones de jefe inmediato.
Recibir érdenes de trabajo, correspondencia.

Elaborar notas y oficios dirigidos a las diferentes dependencias de la
empresa.

Archivar documentos.

Recibir de los encargados de grupo, reporte de tiempo extraordinario e
ingresarlo.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencién de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.

Jefe de Mantenimiento y Sub- Jefe de Mantenimiento
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE MANTENIMIENTO DE RED

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito en Administracion X

de Empresas o carrera afin.
Formacién Amplio conocimiento sobre redaccion de X

documentos relacionados con la energia
eléctrica y la distribucién

Solidos conocimientos sobre el uso de
programas para texto, cuadros y
presentaciones (Microsoft Office)

Operacion de equipos de computacién y X

multimedia.

Manejo y organizacion de la agenda X
Experiencia 3 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internet y | Trabajo en equipo.
correos electronicos.

Conocimientos generales de la Ley General de | Trabajar con objetivos y metas.
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su

reglamento.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales. | Comunicacion escrita y oral.

Redaccion y elaboracion de informes. Operar computadora y sistemas operativos.
Ofimatica. Iniciativa.

Atencién telefénica. Buena actitud.

Correcta redaccion y ortografia. Proactiva.

Operacion de equipos de oficina. Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente Operativo y Administrativo

Mantenimiento de Red

de

Renglon Presupuestario: | 022 /011

Dependencia jerarquica: | Jefe de Mantenimiento y Sub- Jefe de Mantenimiento de
Red.
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a. Organizar archivos de documentos de los trabajos elaborados.

b. Elaborar oficios.

c. Enviar y recibir correspondencia.

d. Coordinar con relaciones publicas los publicados de los trabajos por realizar.

e. Auxiliar en la elaboracion de informes.

f. Auxiliar en asignacion de 6rdenes de trabajo.

g. Cubrir el &rea de ayudante de electricista o piloto en casos de emergencia.

h. Apoyar en la entrega de materiales.

I. Apoyar en la asignacion de materiales.

J.  Apoyar en la toma de coordenadas GPS.

k. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificaciébn de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

l.  Cumplir con las nhormas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevenciéon de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

m. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO DE

RED

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas, X
Bachiller Industrial o carrera afin.
Formacién Amplio conocimiento sobre redaccion de X
informes relacionados con el mantenimiento y
reparacion a las redes de distribucion de
energia eléctrica.
Solidos conocimientos sobre el uso de X
programas para  texto, cuadros vy
presentaciones (Microsoft Office)
Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su Reglamento
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos basicos sobre documentacion para el
mantenimiento de redes de distribucidn de energia eléctrica.

Trabajo en equipo.

Conaocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Planificacién y coordinacion.

Conocimientos basicos sobre trabajos de ayudante de
electricista.

Trabajar con objetivos y metas.

Licencia de conducir tipo A.

Orientacion al servicio.

Conocimientos generales en el uso de GPS.

Proactivo.

Analisis y resolucion de problemas.

Comunicacion escrita y oral.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo
LABORALES.

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Supervisor de Mantenimiento de Red

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica:

de Red.

Puestos dependientes:

Electricistas y Piloto.

FUNCIONES

a.

Coordinar la distribucion de érdenes de trabajo emergentes y supervisar su
cumplimiento.

Elaborar las programaciones de trabajos por asignacion de o6rdenes y
supervisar su ejecucion, asi como definir los pardmetros de tiempo necesario
para la ejecucion de los mismos.

Supervisar que los materiales entregados en almacén sean los mismos en
calidad y cantidad que los instalados en la orden para la cual se solicitaron.
Coordinar que el personal operativo cuente con el debido equipo de
seguridad y el correcto uso en las operaciones.

Supervisar los proyectos de ampliacion y mejoramiento de red.

Llevar el control inventariado de los equipos que se incorporan a lared y los
gue estan para bajas y trasladarlos para la gestion correspondiente.
Coordinar las érdenes de trabajo de alumbrado publico, asi como supervisar
el correcto funcionamiento del mismo.

Supervisar los tiempos de ejecucion y la efectividad en las érdenes
ejecutadas en tiempo extraordinario controlando los reportes del mismo.
Elaborar informes de las 6rdenes ejecutadas y pendientes, asi como las
razones por las cuales estan pendiente.

Elaborar informes de las Ordenes ejecutadas y pendientes, asi como las

razones por las cuales estan pendientes.

Jefe de Mantenimiento y Sub- Jefe de Mantenimiento

Liniero de Mantenimiento de Red, Ayudante de
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k. Apoyar manejando el vehiculo propiedad de la empresa asignado a la
cuadrilla, cuando asi fuere necesario.

|. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacién de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

m. Cumplir con las normasy controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevenciéon de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

n. Cumplir las demdas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE RED

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o X
carrera afin. 2 aflos de Ingenieria Eléctrica o
carrera afin.
Formacion Sélidos conocimientos sobre mantenimiento a X
redes de distribucion de energia eléctrica para
tensién media y baja.
Sélidos conocimientos sobre mantenimiento al
alumbrado publico.
Sélidos conocimientos sobre mantenimiento a X
bancos de transformaciéon de la red de
distribucién de energia eléctrica.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional X
Experiencia Liniero con més de 5 afios de experiencia. X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre materiales para mantenimiento
de redes de distribuciéon de energia eléctrica y alumbrado
publico.

Liderazgo.

Redaccion y elaboracion de informes y 6rdenes de trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos sobre elaboracion de programas por
asignacion de érdenes.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos generales de la Ley General de Electricidad
de Guatemala Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Toma de decisiones.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Inteligencia emocional.

Solidos conocimientos sobre el uso de programas para
texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office).

Negociacion.

Licencia de conducir tipo A.

Comunicacion escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS
LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Piloto
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Supervisor de Mantenimiento de Red y Electricista
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Resguardar las herramientas de trabajo que se encuentren dentro del

vehiculo.

Velar, cuidar y mantener un estricto control y cuidado de los Vehiculos de la
empresa.

Realizar actividades requeridas por el Jefe, Sub-Jefe y Supervisor de
Mantenimiento de Red.

Realizar actividades requeridas por el Jefe de Servicio Técnico.

Realizar actividades requeridas por el Electricista.

Trasladar al personal de Empresa Eléctrica (electricista, ayudante de
electricista y linieros) a diferentes areas del casco urbano y area rural, para
gue se ejecuten trabajos asignados.

Realizar comisiones especiales relacionadas con el trabajo de
mantenimiento de la Empresa Eléctrica.

Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, limpio y con
documentacion en orden.

Reportar al responsable de Vehiculos y Combustible cualquier informacion
relevante con el vehiculo asignado.

Trasladar al personal de Lectores segun el area que corresponda.

Velar por el cumplimiento y ordenamiento del trabajo asignado a la cuadrilla.
Cumplir con las funciones asignadas por el Asistente Operativo de Servicio

Técnico y Supervisor General de Servicio Técnico.
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m. Mantener su licencia de conducir vigente y de acuerdo con el tipo de vehiculo
que conduce.

n. Velar porque los materiales y herramientas para la ejecucion de trabajo estén
en orden y en el vehiculo previo a salir a ejecutar una orden de trabajo.

0. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

p. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y
las que el Jefe inmediato asignado, Director Operativo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE PILOTO
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Certificado del nivel basico de educaciéon formal X
y Certificado de capacitacién afin al puesto de
conductor de vehiculos, preferentemente de
INTECAP.
Formacion Conocimientos  basicos sobre  mecénica X
automotriz
Fundamentos basicos sobre manejo de
vehiculos livianos y pesados
Poseer licencia de conducir tipo “A” X
Experiencia 3 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Soélidos conocimientos sobre mantenimiento preventivo
a vehiculos automotores.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales sobre ergonomia en la
conduccion de vehiculos automotores.

Proactivo.

Seguridad vial y manejo defensivo.

Comunicacién escrita y oral.

Ley y Reglamento de transito.

Limpieza y orden.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Iniciativa.

Conocimientos de los equipos automotores utilizados
en la Empresa Eléctrica.

Buena actitud.

Cultura vial.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo,

integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto | Oficinas de la Empresa Eléct
Municipalidad de Puerto Barr

rica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
ios, lzabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1

LABORALES.

hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

Equipo de trabajo Vehiculo Asignado y sus imp

lementos
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Liniero

Renglén Presupuestario: 011/022

Dependencia jerarquica: Supervisor de Mantenimiento de Red y Supervisor de

Linieros.

Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:

a. Realizar reparacion de lineas reventadas de media, baja y alta tension.

b. Ejecutar ampliacion de red segun proyectos previstos.

c. Llevar a cabo la reparacion o instalacion de transformador.

d. Cumplir con el correcto y estricto cumplimiento del Procedimiento de
resguardo de herramientas y equipo de trabajo correspondiente.

e. Informar estrictamente al Departamento de Call Center cada inicio del trabajo
y la finalizacion del mismo, independientemente si se encuentran en turno
diurno o nocturno.

f. Mantener una estricta Coordinar con el Departamento de Call Center sobre
las actividades y/o trabajos a realizar.

g. Mantener un correcto y estricto uso de los materiales eléctricos y otros, que
se le proporcione para las ejecuciones de cada una de las 6rdenes de trabajo
asignadas.

h. Cumplir con la entrega de Equipo y Herramientas de Trabajo, en perfectas

condiciones al Responsable del almacenamiento de Mantenimiento de Red.
Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en

caso de incumplimiento.
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J. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

k. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE LINIERO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad

Certificado del nivel basico de educacion formal X
y Certificado de capacitacion afin al puesto,
preferentemente de INTECAP.

Formacion Sélidos conocimientos sobre reparacion de X
lineas de tensidn media reventadas, en redes
de suministro de energia eléctrica
Conocimientos basicos sobre instalacién y X
ampliacion de redes de suministro de energia
eléctrica a inmuebles
Conocimientos sobre reparacion e instalacion X
de transformadores para lineas de distribucion
de energia eléctrica
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos sobre materiales para mantenimiento y | Trabajo en equipo.

reparacion de lineas de distribucién de energia eléctrica.

Conocimientos generales sobre de transformadores de | Proactivo.

energia eléctrica.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Comunicacion escrita y oral.
Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM. Limpieza y orden.
Iniciativa.

Buena actitud.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, I1zabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS
LABORALES

Equipo de trabajo

Guantes Aislantes, Casco tipo E, Bandola y Cinturon, Botas Dieléctricas, Lentes,
Chaleco Reflectivo, Arnés, pértiga desplegable, e Implementos eléctricos
requeridos para el trabajo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Ayudante de Electricistas

Renglon Presupuestario: 011 /022

Dependencia jerarquica: Supervisor de Mantenimiento de Red y Electricista

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a.

Apoyar y asistir en las actividades de inspeccidon para suministros nuevos y
exclusivos.

Asistir y apoyar al liniero en todas las actividades que se desarrollan en el
trabajo de campo. (subir transformadores, revisar lineas de alta y media
tension, arreglar borners de transformadores, cambiar fusibles, tensar lineas
de media tension, entre otras que se requieran en el trabajo de campo).
Talar arboles cuando mantenimiento de red asi lo requiera.

Apoyar manejando el vehiculo propiedad de la empresa asignado a la
cuadrilla, cuando sea requerido.

Velar porque los materiales y herramientas para la ejecucion de trabajo estén
en orden y en el vehiculo previo a salir a ejecutar una orden de trabajo.
Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Cumplir con la entrega de Equipo y Herramientas de Trabajo, en perfectas
condiciones al Responsable del almacenamiento de Mantenimiento de Red.
Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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i.  Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE AYUDANTE DE ELECTRICISTAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Certificado del nivel basico de educacion formal X
y Certificado de capacitacion afin al puesto,

preferentemente de INTECAP.
Formacién Sdlidos conocimientos sobre reparacion de X
lineas de tensibn media reventadas, en redes
de suministro de energia eléctrica
Conocimientos béasicos sobre instalacién y X
ampliacion de redes de suministro de energia
eléctrica a inmuebles
Conocimientos sobre reparacion e instalacion X
de transformadores para lineas de distribucion
de energia eléctrica
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Indiferente X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos sobre materiales para mantenimiento y
reparacion de lineas de distribucion de energia eléctrica.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales sobre de transformadores de | Proactivo.

energia eléctrica.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Comunicacion escrita y oral.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Limpieza y orden.

Iniciativa.

Buena actitud.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES

Equipo de trabajo

Guantes Aislantes, Casco tipo E, Bandola y Cinturén, Botas Dieléctricas, Lentes,

Chaleco Reflectivo, Arnés, pértiga desplegable, e

requeridos para el trabajo

Implementos eléctricos
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de Call Center

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica:

Mantenimiento de Red.

Puestos dependientes: Agente de Call Center.
FUNCIONES

a. Supervisar y coordinar al personal bajo su cargo.
Monitorear interrupciones programadas 0 no programadas para reporte de la
Comision Nacional de Energia.

c. Seguimiento a las 6rdenes de trabajo reportadas por usuarios a Call Center
para medir tiempos de solucién de la misma.

d. Brindar atencion a todo tipo de consulta, duda o reclamo del usuario.

e. Ser monitor de seguridad ocupacional.

f. Reportar al Encargado de Vehiculos y Combustible algun desperfecto

g. mecénico o de seguridad en relacion con la cuadrilla asignada.

h. Elaborar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente

rector del sector publico.

Jefe de Mantenimiento de Red y Sub- Jefe de
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k. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia que se reporte via telefénica

en relacion a Modificacion de Potencia, actualizacion de demanda,
modificacion de auto productor con excedentes, conexiones ilicitas (hurto y/o
robo de energia), baja de servicio, ejecucion del trabajo del personal de turno
en campo, asi como cualquier otro, asumiendo la responsabilidad
administrativa, civil o penal en caso de incumplimiento.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Call Center y todos aquellos relacionados a la naturaleza
de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades

asignadas por el Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE CALL CENTER

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracién de Empresas o X

carrera afin. 2 afios de la Licenciatura en
Administracion de Empresas o afin.

Formacién Amplio conocimiento la gestion de un Call X
Center para Empresas Eléctricas
Municipales.
Solida formacion en Servicio al Cliente X
Reglamento de salud y seguridad X
ocupacional

Experiencia 3 afos en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios X

Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos sobre Supervision del recurso
humano.

Trabajo en equipo.

Solidos conocimientos sobre el uso de programas para
texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office).

Planificacion y coordinacion.

Licencia de conducir tipo A.

Trabajar con objetivos y metas.

Ley General de Electricidad de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento.

Orientacion al servicio.

Andlisis y resolucion de problemas.

Proactivo.

Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica.

Comunicacion escrita y oral.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo Turnos rotativos, con 40 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Agente de Call Center
Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Coordinador de Call Center
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

Atender teléfonos en turnos rotativos.

Reportar inconvenientes que se susciten en el turno laboral al Coordinador
de Call Center.

Elaborar ordenes de trabajo por dafios en el medidor, acometidas, lineas
reventadas y movilizacion de postes.

Brindar atencién a todo tipo de consulta, duda o reclamo del usuario.
Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia que se reporte via telefénica
en relacion a Modificacion de Potencia, actualizacion de demanda,
modificacion de auto productor con excedentes, conexiones ilicitas (hurto y/o
robo de energia), baja de servicio, ejecucion del trabajo del personal de turno
en campo, asi como cualquier otro, asumiendo la responsabilidad
administrativa, civil o penal en caso de incumplimiento.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE AGENTE DE CALL CENTER

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas X
o carrera afin.
Formacion Conocimiento sobre la actividad de un X
Call Center
Solida formacion en Servicio al Cliente X
Solidos conocimientos sobre el uso de X
programas para texto, cuadros y
presentaciones (Microsoft Office)
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Sélidos conocimientos en atencion telefénica. Trabajo en equipo.
Redaccion y elaboracién de informes. Planificacién y coordinacién.
Conocimientos generales sobre el uso de internet y correos Trabajar con objetivos y metas.
electrénicos.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Orientacion al servicio.
Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica. Proactivo.
Andlisis y resolucién de problemas. Comunicacién escrita y oral.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |zabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Turnos rotativos, con 40 minutos para alimentacion.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Encargado de Mantenimiento Correctivo

Preventivo

y

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica:

Mantenimiento de Red.

Jefe de Mantenimiento de Red y Sub- Jefe de

Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Coordinar y supervisar todo lo relacionado con el mantenimiento preventivo

N ()]

= «Q

y correctivo de media tension, asi como de los colaboradores de la Unidad
de Mantenimiento.

Supervisar la ampliacion de red de media tension.

Revisar banco de transformacion de la red de distribucion de la Empresa
Eléctrica Municipal.

Sugerir posibles soluciones a problemas de fluctuacion de energia.
Supervisar y coordinar mejoras de dafios en la red.

Ejercer el control de desfases en el servicio de energia.

Supervisar que se realice limpieza de maleza en la red.

Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y

cualquier ente fiscalizador.
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Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados de la
Unidad Mantenimiento Correctivo y Preventivo y todos aquellos relacionados
a la naturaleza de las actividades de la unidad.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevenciéon de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o X
carrera afin. 2 afios de Ingenieria Eléctrica o

carrera afin.
Formacién Sélidos conocimientos sobre mantenimiento X

preventivo y correctivo a redes de distribucién

de energia eléctrica para tension media

Sélidos conocimientos sobre bancos de

transformacion de la red de distribucion de

energia eléctrica

Reglamento de salud y seguridad ocupacional X
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos  conocimientos
mantenimiento de redes de distribucién de energia
eléctrica (tensién media) y bancos de transformacion.

sobre  materiales para | Liderazgo.

Redaccion y elaboracion de informes y Ordenes de

trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos sobre evaluacion de desfases en el | Planificacion y

servicio de energia eléctrica.

coordinacion.

Conocimientos  sobre
distribucion de energia eléctrica, tension media.

ampliaciones de red de | Toma de decisiones.

Conocimientos generales de la Ley General de | Inteligencia emocional.

Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su

reglamento.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM. Negociacion.

Comunicacion

escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo

Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Encargado de Alumbrado Publico

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica:

Mantenimiento de Red.

Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Coordinar la distribucién de las érdenes de trabajo de alumbrado publico y

supervisar su cumplimiento.

Elaborar las programaciones de trabajos de acuerdo con las solicitudes y
supervisar su ejecucion, asi como definir los pardmetros de tiempo
necesarios para la ejecucion de los mismo.

Supervisar que los materiales entregados en almacén sean los mismos en
calidad y cantidad que los instalados en la orden para la cual se solicitaron.
Supervisar los proyectos de ampliacion y mejoramiento de alumbrado
publico.

Llevar el control de inventario de las lAmparas que se incorporan a la red y
las que estan de baja, realizando la gestion correspondiente para darles de
baja.

Supervisar los tiempos de ejecucion y la efectividad en las érdenes
ejecutadas en tiempo extraordinario controlando los reportes del mismo.
Elaborar el informe de o6rdenes ejecutadas y pendientes, asi como las
razones por las cuales estan pendientes.

Elaborar el informe que se debe de trasladar a la municipalidad para darle
cumplimiento al convenio de cobro por cuenta ajena del servicio de

alumbrado publico.

Jefe de Mantenimiento de Red y Sub- Jefe de
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Realizar la actualizacion del inventario de lamparas de alumbrado publico
cada mes para hacer incorporadas al cobro por el consumo de energia
eléctrica para alumbrado publico.

Apoyar manejando el vehiculo propiedad de la empresa eléctrica asignado a
la cuadrilla cuando asi fuera necesario.

Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe Inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DEL ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o X

carrera afin.

carrera afin. 2 afios de Ingenieria Eléctrica o

Formacién Solidos conocimientos sobre mantenimiento X

preventivo y correctivo a alumbrado publico

Solidos conocimientos sobre mejoramiento y
ampliacién al alumbrado publico

Reglamento de salud y seguridad ocupacional X
Experiencia 3 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos  conocimientos  sobre  materiales  para
mantenimiento al alumbrado publico municipal.

Liderazgo.

Redaccién y elaboracion de informes y érdenes de
trabajo.

Trabajo en equipo.

Direccion y gestién del recurso humano.

Planificacién y coordinacion.

Conocimientos sobre ampliaciones y mejoras del
alumbrado pablico municipal.

Toma de decisiones.

Conocimientos generales de la Ley General de
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Inteligencia emocional.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Negociacion.

Licencia tipo A.

Comunicacion escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Jefe de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Director Operativo

Puestos dependientes:

Coordinador Administrativo de Servicio Técnico, Asistente
Administrativa de Servicio Técnico, Asistente Operativo de
Servicio Técnico, Secretaria Administrativo de Servicio
Técnico, Secretaria Operativa de Servicio Técnico,
Supervisor General de Servicio Técnico, Supervisor de
Linieros y Electricistas, Supervisor de Lectores y Encargado
de Cortes y Reconexiones.

FUNCIONES

a.

Realizar dictamenes técnicos para modificacion e ingreso de lectura cambios
de correlativos, baja del servicio en el Sistema y recupero de kilovatios.
Velar por el buen cumplimiento y desarrollo de las funciones a cargo de los
electricistas.

Velar por que se ejecuten las ordenes de trabajo.

Llevar el control del tiempo extraordinario del personal a su cargo.
Monitorear que el control de lectura se realice de acuerdo con el calendario
estipulado.

Velar que se les dé el respectivo seguimiento a los reportes presentados por
los lectores.

Presentar informe de las actividades realizada.

Llevar el control de las ordenes de corte.

Coordinar porque se ejecuten las ordenes de reconexion.

Supervisar el debido cumplimiento a las 6rdenes de trabajo enviadas por Call
Center.

Coordinar la colocacion de aparato de medicion en diferentes sectores por

orden de Comisién Nacional de Energia Eléctrica (CNEE).
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Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.

. Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Servicio Técnico y todos aquellos relacionados a la
naturaleza de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Operativo, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Ingeniero Eléctrico o carrera afin al X
puesto. Colegiado Activo.
Formacion Elaboracién y evaluacion de proyectos X
para redes de distribucion de energia
eléctrica
Solidos conocimientos sobre mediciones X

para cumplir con la orden de la Comision
Nacional de Energia Eléctrica (CNEE)

Gestién del recurso humano técnico X
Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su reglamento
Experiencia 5 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Soélidos conocimientos para la elaboracion de dictamenes | Liderazgo.
técnicos relacionados con lectores, baja del servicio en el sistema
y recupero de kilovatios.

Solidos conocimientos sobre control y lectura de equipos de | Trabajo en equipo.
medicion de consumo de energia eléctrica.

Elaboracién y evaluacién de los diferentes tipos de planes Planificacion y coordinacion.
Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM. Toma de decisiones.

Analisis y resolucién de problemas. Inteligencia emaocional.

Manejo de Microsoft Office. Negociacion.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento. Comunicacion escrita y oral.
Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica. Pensamiento estratégico.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de trabajo Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso. SUJETO A

TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Coordinador Administrativo de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Jefe de Servicio Técnico

Puestos dependientes:

Asistente Administrativa de Servicio Técnico, Asistente
Operativo de Servicio Técnico, Secretaria Administrativo de
Servicio Técnico, Secretaria Operativa de Servicio Técnico,
Supervisor General de Servicio Técnico, Supervisor de
Electricistas, Supervisor de Lectores y Encargado de Cortes
y Reconexiones.

FUNCIONES

a. Llevar control del tiempo extraordinario del personal de Servicio Técnico.

Monitorear que las lecturas se realicen de acuerdo al calendario estipulado.
Velar porque se les dé el respectivo seguimiento a los reportes presentados
por los lectores.

Velar porque se les dé el respectivo seguimiento a los casos puntuales y
brindar informe de los mismos.

Velar porque se les dé el respectivo seguimiento a los informes emitidos por
la Comision Nacional de Energia Eléctrica -CNEE-.

Presentar informe verbal y escrito de las actividades realizadas cuando sea
necesario a la Direccion Ejecutiva.

Llevar control de las ordenes de cortes ejecutadas diariamente.

Monitorear que se ejecuten las ordenes de reconexion.

Coordinar las instalaciones de suministros nuevos.

Supervisar que se le dé el debido cumplimiento a las 6rdenes de trabajo
enviadas por Call Center.

Elaborar la programacion anual de vacaciones de los colaboradores de
Servicio Técnico.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
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m. Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-

n.

Llevar control del periodo vacacional del personal segun acuerdo emitido por
Recursos Humanos.

Realizar informe mensual de actividades para memoria de labores.
Coordinar personal para las inspecciones de Comision de Hurtos.

Coordinar la colocacion de Equipos de Medicion en diferentes sectores
segun listado emitido por la Comision Nacional de Energia Eléctrica -CNEE-
Realizar evaluacion de desempernio.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y
cualquier ente fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Implementar y verificar el cumplimiento de las normas y controles internos de
salud y seguridad ocupacional en conjunto con el Departamento de
Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de riesgos en
accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados del
departamento de Servicio Técnico y todos aquellos relacionados a la
naturaleza de las actividades del departamento.

Cumplir cualquier funcidn inherente a la naturaleza del puesto y actividades
asignadas por el Director Operativo, Director Ejecutivo y Gerente General le

asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Bachiller Industrial, Perito en X
Administracion de Empresas o carrera
afin.
Formacién Sélidos  conocimientos  sobre  los X
suministros para la energia eléctrica.
Solidos conocimientos en Compendio de X

Normas Técnicas Comisidon Nacional de
Energia Eléctrica -CNEE-

Solidos conocimientos sobre la calidad X
de la energia eléctrica, medicién y
evaluacion.
Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su reglamento
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos para la elaboracion de dictamenes y | Liderazgo.
oficios técnicos e informes de denuncias -CNEE-.

Solidos conocimientos sobre la calidad de la energia eléctrica, | Trabajo en equipo.
medicién y evaluacion.

Elaboracion y evaluacion de informes y 6rdenes de trabajo. Planificacion y coordinacion.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM. Toma de decisiones.

Conocimientos sobre elaboracion de programas por asignacion | Trabajar bajo objetivos y metas.
de drdenes.

Andlisis y resolucién de problemas. Negociacion.
Manejo de Microsoft Office. Pensamiento estratégico.
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento. Comunicacion escrita y oral.

Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacioén del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Batrios, lzabal.
Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A

TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Asistente Administrativa de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario:

011/022

Dependencia jerarquica:

Jefe de Servicio Técnico y Coordinador Administrativo de
Servicio Técnico.

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES:

a. Llevar el control de los documentos que ingresan y egresan, asi como los

gue se generan dentro de la oficina.

b. Atender con cortesia, realizar actividades de apoyo y acompafiamiento al

usuario.

Mantener informado al jefe de cualquier procedimiento.

d. Transmitir al jefe las peticiones y/o observaciones expresadas por el publico

general.

e. Elaborar érdenes para cambio de medidores.

f. Entregar 6rdenes a electricistas para que se ejecuten.

g. Recibir 6rdenes de trabajo efectuadas las cuales deben ser entregadas por

las unidades correspondientes.

h. Entregar érdenes de trabajos ejecutadas a las unidades correspondientes.

i. Elaborar cuadro de datos comerciales para la Comisién.

[S—

Entregar factibilidades para servicios nuevos.

k. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.

Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

m. Asignar el nUmero de cuenta corriente para servicios nuevos.

>

Realizar oficios.

o

©

Realizar solicitud de bienes y servicios

Realizar Informe mensual de actividades para memoria de labores.
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g. Revision e impresién de 6rdenes de Trabajo -OT-.

r. Generar Ordenes de Trabajo -OT- por cierre al ejercicio Fiscal solicitado por las
instituciones del Estado.

S. Revision de Itinerario de Lecturas concernientes a los Casos Puntuales.

t. Entregar el trabajo a las cuadrillas de la unidad de Servicio Técnico.

u. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

v. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito en Administracion X
de Empresas o carrera afin al puesto.
Formacion Amplio conocimiento sobre redaccion de X
documentos relacionados con la energia
eléctrica y la distribucién
Soélidos conocimientos sobre el uso de X
programas para texto, cuadros Yy
presentaciones (Microsoft Office)
Operacion de equipos de computacion y X
multimedia
Manejo y organizaciéon de la agenda X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internety
correos electronicos.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de la Ley General de
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales.

Comunicacion escrita y oral.

Redaccion y elaboracion de informes.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ofimatica.

Iniciativa.

Atencioén telefénica.

Buena actitud.

Correcta redaccion y ortografia.

Proactiva.

Operacion de equipos de oficina.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

Jornada de trabajo
TURNOS LABORALES.

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A

Equipo de trabajo

Equipo de cédmputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente Operativo de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario: 011 /022

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico y Coordinador Administrativo de

Servicio Técnico.

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:

a. Asistir al Jefe de Servicio Técnico en la elaboracion y en coordinacion de las
rutas de lecturas.

b. Apoyar en la supervision y ejecucion de lecturas.
Apoyar en la supervision de los cambios de medidores en mal estado.

d. Colaborar en la supervision del trabajo ejecutado por personal Operativo de
Servicio Técnico.

e. Apoyar al Jefe de Servicio Técnico llevando control de reporte de tiempo
extraordinario.

f. Realizar revision de incidencias de lecturas, investigando la razon por la cual
se dio la misma.

g. Realizar mediciones segun corresponda.

h. Asistir a las cuadrillas cuando sea necesario.

i. Asignar Ordenes de Trabajo -OT- segun corresponda.

J.  Supervisar y ejecutar las inspecciones de medidores.

k. Realizar el recupero de kilovatios -kW-.

I.  Generar Ordenes de Trabajo -OT- por cierre al ejercicio Fiscal solicitado por las
instituciones del Estado.

m. Revision de ltinerario de Lecturas concernientes a los Casos Puntuales.
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n. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

0. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

p. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE OPERATIVO DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito en Administracion X
de Empresas o carrera afin.
Formacion Amplio conocimiento sobre redaccion de X
documentos relacionados con la energia
eléctrica y la distribuciéon
Solidos conocimientos sobre el uso de X
programas para texto, cuadros Yy
presentaciones (Microsoft Office)
Operacion de equipos de computacion y X
multimedia
Manejo y organizacion de la agenda X
Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internet y | Trabajo en equipo.

correos electronicos.

Conocimientos generales de la Ley General de | Trabajar con objetivos y metas.
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su

reglamento.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales. | Comunicacidn escrita y oral.

Redaccién y elaboracion de informes.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ofimatica. Iniciativa.
Atencion telefénica. Buena actitud.
Correcta redaccion y ortografia. Proactivo.
Operacion de equipos de oficina. Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, lzabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A

TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico y Coordinador Administrativo

de Servicio Técnico

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES
a. Enviar, recibir y archivar correspondencia.

> e =~

Redactar, transcribir correspondencia y documentos solicitados por el jefe
inmediato.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Revisar las inspecciones de medidores para envio a otras unidades.
Generar y asignar ordenes de Trabajo -OT- a cuadrillas, para inspecciones,
cambios, traslados de acometidas, equipos de medicion, y servicios nuevos.
Generar ordenes de trabajo cuando es requerido.

Realizar listado de salida de medidores en mal estado.

Realizar listado de personal de entrada y salida.

Entrega de asignacion de trabajo a las brigadas de trabajo.

Atender con cortesia, realizar actividades de apoyo y acompafiamiento al
usuario.

Generar Ordenes de Trabajo -OT- por cierre al ejercicio Fiscal solicitado por las
instituciones del Estado.

Revisién de ltinerario de Lecturas concernientes a los Casos Puntuales.

. Cumplir con las funciones asignadas por la Asistente Administrativa de

Servicio Técnico.
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n. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

0. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Secretaria Ejecutiva, Perito en Administracion X

de Empresas o carrera afin.

Formacién Amplio conocimiento sobre

eléctrica y la distribucion

documentos relacionados con la energia

redaccion de X

Sélidos conocimientos sobre el uso de
programas para texto, cuadros y presentaciones

(Microsoft Office)

Operacion de equipos de computacién y X

multimedia.

Manejo y organizacion de la agenda X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 20 afos X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internet y correos
electrénicos.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de la Ley General de Electricidad
de Guatemala Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales.

Comunicacion escrita y oral.

Redaccién y elaboracion de informes.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ofimatica.

Iniciativa.

Atencion telefénica.

Buena actitud.

Correcta redaccién y ortografia.

Proactiva.

Operacion de equipos de oficina.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria Operativa de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico y Coordinador Administrativo

de Servicio Técnico.

Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES:
a. Ingreso de 6rdenes de trabajo.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos relacionados
con el ambito de su puesto

Atender a usuarios y agilizar los procesos de acorde a su area.

Revisar y darles seguimiento a incidencias de malas lecturas y hurto.
Asignar el nUmero de cuenta corriente para servicio nuevo.

Cumplir con las funciones asignadas por el Asistente Operativo de Servicio
Técnico.

Generar Ordenes de Trabajo -OT- por cierre al ejercicio Fiscal solicitado por
las instituciones del Estado.

Revision de Itinerario de Lecturas concernientes a los Casos Puntuales.
Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevenciéon de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA OPERATIVA DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICOY

EXPERIENCIA DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracibn de Empresas, X
Bachiller, secretaria comercial/ejecutiva o
carrera afin.
Formacién Amplio conocimiento sobre redaccion de X
documentos relacionados con la energia
eléctrica y la distribucién
Solidos conocimientos sobre el uso de
programas para texto, cuadros @y
presentaciones (Microsoft Office)
Operacion de equipos de computacion y X
multimedia
Manejo y organizacion de la agenda X
Experiencia Indiferente X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internet y
correos electronicos.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de la Ley General de
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales.

Comunicacion escrita y oral.

Redaccion y elaboracion de informes.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ofimatica. Iniciativa.
Atencion telefénica. Buena actitud.
Correcta redaccion y ortografia. Proactiva.

Operacion de equipos de oficina.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cédmputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Supervisor General de Servicio Técnico

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico y Coordinador Administrativo
de Servicio Técnico.

Puestos dependientes: Supervisor de Linieros y Electricistas.

FUNCIONES

Supervisar el trabajo administrativo y operativo del area.

Supervisar el buen uso, control y cumplimiento del tiempo extraordinario.
Supervisar los reportes y lectura de medidores.

Supervisar el cumplimiento de cortes y reinstalaciones.

Supervisar las rutas y supervisiones de lecturas.

-~ 0 2 0 T

Supervisar los servicios exclusivos.

Supervisar las pérdidas no técnicas (Hurtos).

= «Q

Supervisar el recupero de los Kilovatios.

Supervisar el traslado y cumplimiento de trabajo de cuadrilla.

J.  Supervisar el buen control y uso del material para los diferentes trabajos de
la unidad.

k. Cumplir con las funciones asignadas por el Asistente Operativo de Servicio
Técnico.

I.  Generar Ordenes de Trabajo -OT- por cierre al ejercicio Fiscal solicitado por las

instituciones del Estado.

m. Revision de ltinerario de Lecturas concernientes a los Casos Puntuales.
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n. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

0. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

p. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR GENERAL DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad | Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o carrera afin X
al puesto.
Formacion Solidos conocimientos sobre mantenimiento a redes X
de distribucion de energia eléctrica para tension media
y baja.
Sélidos conocimientos sobre mantenimiento al X
alumbrado publico.
Solidos conocimientos sobre mantenimiento a bancos X
de transformacion de la red de distribucion de energia
eléctrica.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional X
Experiencia 3 afios en puestos similares X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre materiales para mantenimiento de | Liderazgo.

redes de distribucion de energia eléctrica y alumbrado publico.

Redaccion y elaboracion de informes y 6rdenes de trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos sobre elaboracién de programas por asignacion

de 6rdenes.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos generales de la Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Toma de decisiones.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Inteligencia emocional.

Solidos conocimientos sobre el uso de programas para texto,
cuadros y presentaciones (Microsoft Office).

Negociacion.

Licencia de conducir tipo A.

Comunicacioén escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del
puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |zabal. Edificio de la

Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Electricista

Renglon Presupuestario: 011 /022

Dependencia jerarquica: Supervisor General de Servicio Técnico.

Puestos dependientes: Ayudante de Electricista y Piloto.
FUNCIONES

a. Supervisar estudio de carga en baja tension Domestica y Comercial.
Realizar inspeccion a servicios exclusivos.

Realizar inspeccion para suministros nuevos (ver factibilidad).
Realizar inspeccion de medidores.

Ejecutar instalacion a suministros nuevos.
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Ejecutar instalacion y retiro de equipo de medicidon segun las normas de la

Comision Nacional de Energia Eléctrica -CNEE-

g. Realizar ampliacién de suministros nuevos.

h. Realizar presupuesto de materiales eléctricos segun corresponda.

I. Atender emergencias en turno de la semana.

j.  Revisar lineas de baja tension.

k. Realizar instalacion de tableros eléctricos en instituciones del Estado.

l. Realizar reparacion de lineas reventadas de media tension.

m. Realizar instalacion de Bancos de Medicion Residenciales, Comerciales e
Industriales.

n. Ejecutar ampliacion de red segun proyectos previstos.

0. Llevar a cabo la reparacion o instalacién de transformador.
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p. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

g. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

r. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ELECTRICISTA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o X

carrera afin.
Formacion Sélidos conocimientos sobre mantenimiento a X

redes de distribucion de energia eléctrica para

tension media y baja

Soélidos conocimientos sobre mantenimiento

al alumbrado publico
Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afos X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos  conocimientos  sobre materiales  para | Liderazgo.
mantenimiento al alumbrado publico municipal, incluyendo
equipos de medicion.

Redaccion y elaboracién de informes y 6rdenes de | Trabajo en equipo.
trabajo.

Conocimientos sobre ampliaciones y mejoras del | Comunicacion escrita y oral.
alumbrado publico municipal.

Conocimientos generales de la Ley General de | Toma de decisiones.
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su

reglamento.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM. Inteligencia emocional.
Reglamento de salud y seguridad ocupacional. Negociacion.

Tala de arboles. Planificacion y coordinacion.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Batrrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A
TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo Guantes Aislantes, Casco tipo E, Bandola y Cinturén, Botas Dieléctricas, Lentes,
Chaleco Reflectivo, Arnés, pértiga desplegable, e Implementos eléctricos
requeridos para el trabajo.
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Nombre del puesto: Supervisor de Linieros

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico y Coordinador Administrativo

de Servicio Técnico

Puestos dependientes: Liniero.

FUNCIONES

-~ 0 2 0 T
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Supervisién de Planos de Construccion de Red.

Supervisar y realizar reparacion de lineas reventadas de media y alta tension.
Supervisar y ejecutar ampliacion de red segun proyectos previos.
Supervisar la reparacion o instalaciones de transformadores.

Supervisar las instalaciones y cambios de acometidas.

Supervisar las instalaciones de servicios nuevos.

Supervisar la fluctuacién y hurtos.

Supervisar servicios exclusivos.

Realizar estudio de carga en media tension (tipo industrial).

Cumplir con las funciones asignadas por el Asistente Operativo de Servicio
Técnico y Supervisor General de Servicio Técnico.

Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacion de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.
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m. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE LINIEROS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o X
carrera afin.
Formacion Sélidos conocimientos sobre mantenimiento a X
redes de distribucion de energia eléctrica para
tension media y baja
Soélidos conocimientos sobre mantenimiento
al alumbrado publico
Experiencia Liniero con més de 5 afios de experiencia X
Edad Mayor de 30 afos X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos sobre  materiales para
mantenimiento de redes de distribucion de energia
eléctrica y alumbrado publico.

Liderazgo.

Redaccion y elaboracion de informes y érdenes de
trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos sobre elaboracion de programas por
asignacion de érdenes.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos generales de la Ley General de
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Toma de decisiones.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Inteligencia emocional.

Solidos conocimientos sobre el uso de programas para
texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office).

Negociacion.

Licencia de conducir tipo A.

Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Batrrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A

TURNOS LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de Computo, Mobiliario de oficina, Guantes Aislantes, Casco tipo E,

Bandolay Cinturén, Botas Dieléctricas, Lentes, Chaleco Reflectivo, Arnés, pértiga
desplegable, e Implementos eléctricos requeridos para el trabajo.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Supervisor de Lectores

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico

Puestos dependientes: Secretaria de Lectores y Lector de Contadores

FUNCIONES

a.

Supervisar periodicamente la toma fisica de la lectura reportada por el Lector
del Contador en los itinerarios seleccionados como muestra.

Revisar el itinerario de lectura de los contadores de energia eléctrica
consumida por cada usuario que esté completo y terminado, asumiendo la
responsabilidad administrativa, civil o penal en caso de incumplimiento.
Reportar al Jefe Inmediato cuando un Lector de Contador no haya reportado
cualquier anomalia que requiera modificacién de potencia, actualizacién de
demanda consumida, modificacibn de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia eléctrica), asi como cualquier
otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en caso de
incumplimiento.

Reportar al Jefe Inmediato cuando un Lector de Contador no haya reportado
gue un contador no cumple con los requisitos de instalacién establecidos en
la normativa legal vigente, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil
o penal en caso de incumplimiento.

Supervisar que las 6rdenes de trabajo se ejecuten por el Lector de Contador.
Supervisar de forma periodica a los Lectores de Contadores en el trabajo de
campo.

Supervisar que los contadores instalados por servicios nuevos cumplan con
los requisitos establecidos en la normativa legal vigente relacionada con la

prestacion de energia eléctrica.
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Supervisar el uso racional del tiempo extraordinario del personal a su cargo.
Coordinar el transporte terrestre y maritimo para la toma fisica de lectura de
los contadores en el area rural.

Cumplir con las politicas y procedimientos administrativos y técnicos para
agilizar las actividades de Servicio Técnico.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con cualquier disposicion de caracter Técnico, Administrativo y/u
Operativo emitido por las autoridades.

. Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por
Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y cualquier ente
fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Cumplir con la mitigacibn de los riesgos institucionales formulados en
Servicio Técnico.

Elaborar informes, reportes, analisis o respuestas por requerimiento del
Consejo de Administracidon, Gerente General, Director Ejecutivo, Director de
Operaciones, asi como de cualquier ente interno o externo.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto.
Cumplir con cualquier otra funcion inherente a la naturaleza del puesto y
actividades asignadas por la Direccion de Operaciones, Direccidn Ejecutiva

y/o Gerencia General.
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PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE LECTORES

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Carrera de nivel medio bachiller, técnico en X
electricidad, o carrera a fin.

Formacion Solidos conocimientos sobre aspectos X
relacionados a energia eléctrica,
mantenimiento, mediciones y lecturas.

Experiencia 5 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afios X

Género Indiferente X

Otros: Disponer de buena salud fisica y visual. X
Tener letra y nimeros claros y legibles

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre lecturas de la energia | Liderazgo.

eléctrica.

Redaccion y elaboracion de informes y o6rdenes de | Trabajo en equipo.

trabajo.

Conaocimientos basicos de programas de Microsoft. Planificacion y coordinacion.

Conocimientos y habilidades relacionadas con la lectura | Toma de decisiones.

de contadores.

Sdlidos conocimientos sobre el uso de programas para | Inteligencia emocional.
texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office). Negociacion.

Licencia de conducir tipo M.

Comunicacion escrita y oral.

Conaocer el Municipio de Puerto Barrios. Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Lectores
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Supervisor de Lectores
Puestos dependientes: N/A

FUNCIONES

> e -

Entrega de Verificaciones a los Lectores.

Generar 6rdenes de trabajo —OT- por cierre al ejercicio Fiscal solicitado por
las instituciones del Estado.

Revision de Itinerarios de Lecturas concernientes a los Casos Puntuales.
Llevar control de los documentos que ingresan y egresan, asi como los que
se generan dentro de la oficina.

Redactar, transcribir correspondencia y documentos solicitados por el
Supervisor de Lectores.

Realizar informes varios solicitados por el Supervisor de Lectores.

Realizar reporte y control de tiempo extraordinario.

enviar, recibir y archivar correspondencia.

Mantener un estricto control y orden de archivo.

Realizar Plan Operativo Anual —POA-

Realizar Plan Anual de Compras —PAC-

Realizar Memoria de Labores.

. Apoyar al Supervisor de Lectores en la realizacion de Itinerarios de Lectura

y Calendario de Rutas.
Cumplir con las funciones asignadas por el Coordinador Administrativo de
Servicio Técnico, Asistente Operativo de Servicio Técnico y Supervisor

General de Servicio Técnico.
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0. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

p. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LECTORES

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Administracion de Empresas,
Bachiller, secretaria comercial/ejecutiva o

carrera afin.

X

Formacién Amplio conocimiento sobre redaccion de
documentos relacionados con la energia

eléctrica y la distribucién

programas para texto,

Soélidos conocimientos sobre el uso de

presentaciones (Microsoft Office)

cuadros vy

multimedia

Operacion de equipos de computacion y

Manejo y organizacion de la agenda

Experiencia Indiferente

Edad Indiferente

Género Femenino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso de internet y
correos electronicos.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de la Ley General de
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de documentos fisicos y digitales.

Comunicacion escrita y oral.

Redaccion y elaboracion de informes.

Operar computadora y sistemas operativos.

Ofimatica. Iniciativa.
Atencidn telefonica. Buena actitud.
Correcta redaccion y ortografia. Proactiva.

Operacion de equipos de oficina.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Equipo de trabajo Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Lector de Contadores

Renglon Presupuestario:

022 /011

Dependencia jerarquica:

Supervisor de Lectores

Puestos dependientes:

N/A

FUNCIONES

a. Realizar toma fisica de la lectura al contador de energia eléctrica consumida

por cada usuario asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal
en caso de incumplimiento.

Anotar en el itinerario la lectura al contador de energia eléctrica consumida
por cada usuario, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal
en caso de incumplimiento.

Trasladar los itinerarios la lectura de los contadores de energia eléctrica
consumida por cada usuario los cuales deben estar finalizados y completos
asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en caso de
incumplimiento.

Reportar al Jefe Inmediato cualquier anomalia encontrada en la lectura de
los contadores de energia eléctrica que requiera modificacion de potencia,
actualizacion de demanda consumida, modificacion de auto productor con
excedentes, conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia eléctrica), baja de
servicio, asi como cualquier otro, asumiendo la responsabilidad
administrativa, civil o penal en caso de incumplimiento.

Reportar al Jefe Inmediato cualquier contador que no cumplen con los
requisitos de instalacion establecidos en la normativa legal vigente,
asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en caso de

incumplimiento.
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Cumplir con las politicas y procedimientos administrativos y técnicos para
agilizar las actividades de Servicio Técnico.

Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

Cumplir con cualquier disposicion de caracter Técnico, Administrativo y/u
Operativo emitido por las autoridades.

Cumplir con la implementacion de las recomendaciones emitidas por
Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y cualquier ente
fiscalizador.

Cumplir con la implementacion de las normativas emitidas por cualquier ente
rector del sector publico.

Cumplir con la mitigacion de los riesgos institucionales formulados en
Servicio Técnico.

Elaborar informes, reportes, analisis 0 respuestas por requerimiento del
Consejo de Administracion, Gerente General, Director Ejecutivo, Director de
Operaciones, asi como de cualquier ente interno o externo.

. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con las actividades del puesto.
Cumplir con cualquier otra funcion inherente a la naturaleza del puesto y
actividades asignadas por la Direccion de Operaciones, Direccion Ejecutiva

y/o Gerencia General.
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PERFIL DEL PUESTO DE LECTOR DE CONTADORES

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad NIVEL MEDIO: Bachiller industrial, perito en X
electricidad o carrea a fin.

Formacion Solidos  conocimientos  sobre  aspectos X
relacionados a energia eléctrica,
mantenimiento, mediciones y lecturas

Experiencia Indiferente X

Edad Indiferente X

Género Indiferente X

Otros: Disponer de buena salud fisica y visual. X
Tener letra y nimeros claros y legibles

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos sobre lecturas de la energia | Liderazgo.
eléctrica.

Redaccion y elaboracion de informes y ordenes de | Trabajo en equipo.
trabajo.

Conocimientos bésicos de programas de Microsoft. Planificacién y coordinacién.

Conocimientos y habilidades relacionadas con la | Toma de decisiones.
lectura de contadores.

Soélidos conocimientos sobre el uso de programas para | Inteligencia emocional.

texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office). Negociacion.

Licencia de conducir tipo A. Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de
la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS
LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Encargado de Cortes y Reconexiones
Renglon Presupuestario: 022 /011
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Recibir los listados de cortes y reinstalaciones.
b. Asignar el trabajo de corte y reinstalaciones a los electricistas.
c. Supervisar que se efectien los cortes de energia por la mafiana.
d. Supervisar que se realice las reinstalaciones por la tarde.
e. Rendir informe semanal, mensual y cuatrimestral de los cortes realizados, al
Jefe inmediato.
f. Rendir informe semanal, mensual y cuatrimestral de las reinstalaciones
realizadas al Jefe Inmediato.
Realizar estadisticas mensuales de cortes y reinstalaciones.
h. Realizar cortes administrativos segun sean requeridos.
I. Realizar inspecciones constantes de los cortes realizados.
J. Realizar memoria de labores.
k. Realizar Plan Anual de Compras -PAC-
|. Realizar Plan Operativo Anual -POA-
m. Cumplir con las funciones asignadas por el Asistente Operativo de Servicio
Técnico y Supervisor General de Servicio Técnico.
n. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacién de Potencia,

actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en

caso de incumplimiento.
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0. Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional

en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de

riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

p. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE CORTES Y RECONEXIONES

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de escolaridad NIVEL MEDIO: Bachiller industrial, perito en X
electricidad o carrea a fin.
Formacion Solidos  conocimientos sobre  aspectos X
relacionados a energia eléctrica y otras
generalidades
Conocimiento sobre alumbrado eléctrico X
Solidos conocimientos sobre mantenimiento a X
redes de distribucidn de energia eléctrica para
tension media y baja
Experiencia indiferente X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Soélidos conocimientos sobre cortes y reconexiones. Liderazgo.

Redaccién y elaboracion de informes y 6rdenes de

trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos basicos de programas de Microsoft.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos y habilidades relacionadas con la

lectura de contadores.

Toma de decisiones.

Sélidos conocimientos sobre el uso de programas para

Inteligencia emocional.

texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office). Negociacion.

Licencia de conducir tipo B.

Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de

la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS

LABORALES.

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

Responsable de suministro y calidad de la energia

Renglon Presupuestario: 022 /011

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
FUNCIONES:
a. Establecer con la Comision Nacional de la energia Eléctrica (CNEE) los

usuarios, que por norma de calidad se les debe de instalar equipos de
medicion para determinar la calidad de suministro que esta proveyendo la
empresa.

Verificar que las brigadas de Red o las que se asignen, instalen
adecuadamente los equipos.

Interrogar y/o evaluarlos equipos de medicién instalados a los usuarios y
agrupar la informacién para posteriormente remitirla a la CNEE para su
evaluacion.

Dar seguimiento a los indicadores de calidad del Tiempo Total Interrumpido
(TTIK) y de la Frecuencia Media de Interrupcién (FMIK) establecidos por la
Establecer con la Comisién Nacional de la energia Eléctrica (CNEE).
Informar a la Comision Nacional de la energia Eléctrica (CNEE) sobre los
indicadores de calidad mensual o semestralmente, conforme lo dicte la
norma.

Estudiar e implementar la normativa de calidad establecidas por la Comisién
Nacional de la energia Eléctrica (CNEE).

Realizar inspecciones (area urbana y rural) constantes en diversos puntos
para que la calidad del producto cumpla con la normativa de la Comision

Nacional de la energia Eléctrica (CNEE).
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h. Cumplir con las funciones asignadas por el Asistente Operativo de Servicio
Técnico y Supervisor General de Servicio Técnico.

i. Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia Modificacién de Potencia,
actualizacion de demanda, modificacion de auto productor con excedentes,
conexiones ilicitas (hurto y/o robo de energia), baja de servicio, asi como
cualquier otro, asumiendo la responsabilidad administrativa, civil o penal en
caso de incumplimiento.

j- Cumplir con las normas y controles internos de salud y seguridad ocupacional
en conjunto con Seguridad Industrial y Ocupacional para la prevencion de
riesgos en accidentes y enfermedades por actividades laborales.

k. Cumplir las deméas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y

las que el Jefe inmediato, Director Operativo y Gerente General le asignen.
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PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE SUMINISTRO Y CALIDAD DE LA ENERGIA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de escolaridad Perito en Electricidad, Bachiller Industrial o X

carrera afin.

Formacioén Soélidos conocimientos sobre los suministros X

para la energia eléctrica

Solidos conocimientos sobre la calidad de la
energia eléctrica, medicién y evaluacion

Ley General de Electricidad de Guatemala X
Decreto No. 93-96 y su reglamento

Experiencia 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre la calidad de la energia
eléctrica, medicién y evaluacion.

Liderazgo.

Redaccién y elaboracién de informes y 6rdenes de trabajo.

Trabajo en equipo.

Conaocimientos sobre elaboracién de programas por
asignacion de érdenes.

Planificacién y coordinacion.

Conocimientos generales de la Ley General de
Electricidad de Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Toma de decisiones.

Conaocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Trabajar con objetivos y metas.

Solidos conocimientos sobre el uso de programas para
texto, cuadros y presentaciones (Microsoft Office).

Negociacion.

Comunicacién escrita y oral.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacidon del puesto Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal. Edificio de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora 10 minutos para almorzar. SUJETO A TURNOS
LABORALES.

Equipo de trabajo Equipo de computo y mobiliario de oficina.




