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SAN PEDRO SACATEPEQUEZ,
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MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ
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SAN PEDRO

INSPIRANDO NUEVOS CAMINOS

El Iofrascrito secretario del comcejo Municipal del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, Departamento de San Marcos, CERTIFICA: Tener a la vista el libro de
Actas en uso de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, en el que
aparece el Acta que copiada en lo conducente dice: ACTA NUMERO: CIENTQ
OCHENTA Y UNO GUION DOS MIL VEINTIDOS (181-2,022). Sesién Piblica Ordinaria
celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de San Pedro Sacatepéquez, Departamento de
San Marcos, el dia NUEVE de noviembre del afio dos mil veintidés, presidida por el Alcalde
Municipal Doctor Juan Eliezer Gonzélez Gonzalez; con asistencia de los sefiores Sindicos
Municipales: 1°. Licenciado Abel David Orozco Loépez, 2°. Ingeniero Angel Antonio
Velasquez Gonzalez y de los siguientes Concejales: 1°. Licenciado en Ciencias Juridicas y
Sociales Gustavo Adolfo Cifuentes Navarro, 2°. Abogado y Notario Abner Antonio Rivera
Fuentes, 3°. Licenciada en Trabajo Social Ana Lucrecia Lopez Ramirez de Gutierrez, 4°.
Abogado y Notario Rubén Bosbely Miranda Lépez, 5°. Ciudadano Luis Noel Fuentes Angel,
7°. Abogado y Notario Roberto Carlos Bautista Vasquez. Ausente por atender asuntos
personales, el Sefior Concejal 6°. Municipal Doctor Jenner Moisés Cardona Lépez. Estando
presente el Secretario Municipal quién suscribe la presente, Abogado y Notario Dany Gilbar
Gonzélez Gémez Orozco, siendo las siete horas empunto, en el Salén de Sesiones del nuevo
Edificio Municipal, se procedi6 de la siguiente manera:
PRIMERQO:... SEPTIMO: Se conocio el contenido del Of No. 11-2022 presentado por el
Licenciado Roberto Carlos Bautista Véasquez, Concejal 7° Municipal, a través del cnal en su parte
conducente manifiesta lo siguiente: En el ejercicic de mis funciones como Presidente de la Comision
de Reglamentacién, Modernizacion y Restructuracion Municipal, me permitc EMITIR
DICTAMEN FAVORABLE al MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA EMPRESA
ELECTRICA MUNICIPAL DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS:; al cual esta
Presidencia realizo las correcciones y/o observaciones necesarias, y de aprobado implementar el
mismo y que los objetivos establecidos en el Manual sean un instrumento o herramienta de consulta
permanente que permita: Describir con claridad todas las actividades de la Empresa Eléctrica
Municipal y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos, el cual se al presente
documento de forma fisica.. El Concejo Municipal CONSIDERANDO que es necesario implementar
una herramienta que describa los puestos y funciones de los trabajadores qus forman parte de la
Empresa Eléctrica Municipal de San Pedro Sacatepéquez, Departamento de San Marcos. POR
TANTO: atendiendo el Dictamen presentado por el Presidente de la Comisién de Reglamentacion,
Modernizacion y Reestructuracion Municipal a través de oficio 11-2022. Este Concejo Municipal
con el voto favorable de la totalidad de sus integrantes ACUERDA: 1.- Aprobar El Manual de
Puestos y Funciones de las Empresa Eléctrica Municipal de San Pedro Sacatepéquez,
Departamento de San Marcos, la cual esta contenida en 95 hojas de papel bond. Para los efectos
subsiguientes comuniquese a donde COrTeSPONAA. ~--mm=mmmmmmmmmmmmemmmam o e e
Y, para los usos que se estimen convenientes se extiende Ia presente certificacién, en el
municipio de San Pedro Sacatepéquez, Departamento de San Marcos, a veintidos dias
del mes de noviembre del afio dos mil veintidds.
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T T iE

FECHA: 09 de Noviembre del afio 2022, SN
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DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PUESTOS

La Direccion de Recursos Humanos de la Empresa Eléctrica Municipal de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, departamento de San Marcos,
respondiendo a la necesidad de estructurar y consolidar el desarrollo organizacional de
la Empresa, se permite presentar a continuacion el Manual de Funciones y Puestos

El Manual de Funciones y Perfiles de Puesto de Trabajo es una herramienta
administrativa que describe las funciones de los puestos de las diferentes dependencias
o departamentos de la Empresa Eléctrica Municipal, de San Pedro Sacatepéquez,
departamento de San Marcos, sus relaciones internas y externas, y el perfil que se
requiere para aspirar a un puesto de trabajo.

Es importante mencionar, que la informacién contenida en este Manual ha sido
producida en funcién de la estructura organizacional y puestos de trabajo propuestos
por éste departamento y que en su mayoria ya funcionan en la Institucién.

Su correspondencia con la realidad, permanencia y actualizacién, debe ser tarea de
cada uno de los jefes de dependencia o departamento en coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos, que son los responsables primordiales de
mantenerlo vigente y actualizarlo cumpliendo con el procedimiento establecido para tal
efecto y el cual se describe en la parte final del presente documento.
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MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO
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OBIJETIVOS

Contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente que permita:

e Describir con claridad todas las actividades de la Empresa Eléctrica Municipal y
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos.

e Conocer las responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo.
para que la Empresa Eléctrica Municipal logre una mayor eficiencia en su

servicio.

e Observar la posicién jerdrquica de cada departamento y su organizacion.

e lIdentificar el perfil que corresponde a cada puesto de trabajo de la Empresa
Eléctrica Municipal, para ser tomado en cuenta cuando se solicita llenar

puestos vacantes.

ALCANCE

El Manual de Funciones y Perfiles de Puestos de Trabajo que aqui se presenta, es
aplicable a todos los empleados o trabajadores de la Empresa Eléctrica Municipal de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, departamento de San Marcos
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MISION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE SAN PEDRO SAC.
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS.

Brindar servicio de energia eléctrica y alumbrado publico de calidad a la poblacién
sampedrana, cumpliendo con el marco legal vigente, estandares normados, personal
calificado, comprometidos con la mejora continua de los procesos internos y externos,
optimizando los recursos para satisfacer la demanda del municipio y usuarios en general,
promoviendo la eficiencia energética y cuidado del ambiente en el municipio de San Pedro
Sacatepéquez, departamento de San Marcos.

VISION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE SAN PEDRO SAC.,
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS.

Ser modelo de excelencia de empresa de servicios publicos; en el suministro de energia
eléctrica y alumbrado publico, bajo pardmetros de eficiencia administrativa, financiera y
técnica, respetando el ambiente y promoviendo el desarrollo integral del municipio de San
Pedro Sacatepéquez, departamento de San Marcos.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
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“g DE SAN PEDRO 02fidfe0z2
FECHA DE Junio 2022
‘ SACATEPEQUEZ, ELABORACION:
DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE
(20 DESa MARCOS ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucion politica de la Republica, Articulo 2 y Independiente
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E; 67,
68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Ninguno Consejo de Administracion
Puestos can los que se relaciona: Linea de Autoridad:
Con todos los departamentos de la Empresa Asesoria
Eléctrica, Gerencia, Consejo de Administracion,
Concejo Municipal y algunas otras dependencias de
la Municipalidad.

ALCALDE
MUNICIPAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

AUDITOR
INTERNO

Encargado de evaluar en forma regular los aspectos financieros, contables y control
interno de la Empresa Eléctrica Municipal, con tal de que se cumplan con las Normas
y Disposiciones de los entes rectores fiscalizadores; brindando recomendaciones y
asesoria pertinente para lograr los planes y metas de la Institucién.

1. Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién contable, financiera
administrativa con el fin de determinar su cumplimiento y validez.

2. Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las Normas y Técnicas de
Auditoria y otras normas dictadas por la Contraloria General de Cuentas de la Republica y
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, cuando fueran aplicables en la cualquiera de
los departamentos de la Empresa Eléctrica Municipal.
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10.
11.

12.

13.

Verificar y evaluar que los Recursos Financieros, patrimoniales y humanos de que dispone la
Empresa Eléctrica Municipal estén debidamente registrados, contabilizados y controlados y
que sean utilizados con eficiencia, economia y eficacia.

Revisar en forma posterior las operaciones contables, financieras y administrativas, los
registros y los informes de ejecucién y liquidacidon presupuestaria de la Empresa Eléctrica
Municipal.

Comunicar los resultados de las auditorias o estudios especiales de auditoria, por medio de
informes con conclusiones y recomendaciones a Consejo de Administracion.

Verificar que los funcionarios responsables hayan tomado las medidas pertinentes para poner
en practica y mantener las recomendaciones que contienen los informes de Auditoria Interna
y de la Contraloria General de Cuentas o de Auditores externos. Si hubiera omisidn
comprobada, dara cuentas mediatas y por escrito a las Autoridades Superiores y a Recursos
Humanos.

Asesorar al Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, al sefior Presidente
de la Consejo de Administracién, Tesorero y demds empleados de la Empresa Eléctrica
Municipal sobre todos los asuntos de su competencia.

Atender e investigar solicitudes de denuncias o reclamos en relacién con las actividades
desempefiadas en funcion de su cargo o el personal de la Empresa Eléctrica Municipal.
Elaborar y presentar informes mensuales Consejo de Administracién y Recursos Humanos.
Actuar con libertad e independencia de criterio en el ejercicio de sus funciones.

Requerir la cooperacion, documentacion y asesoria de cualquier funcionario o empleado de la
Empresa Eléctrica Municipal en el desempefio de la labor de Auditoria Interna o a solicitud
escrita de uno de los Miembros del Consejo de Administracién,

Mantendr3 estricta confidencialidad frente a personas ajenas respecto a los asuntos internos
de la Empresa Eléctrica Municipal.

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Consejo de Administracién

o Concejo Municipal que no estén previstas en estas funciones,

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: 1. Contador Publico y Auditor

Colegiado Activo
Experiencia: e 20 3 aflos en Auditoria Interna o Auditoria Gubernamental
Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Mantenerse actualizado en las Reformas delas Leyes y Acuerdos
referentes a la Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de
Administracion Tributaria, Finanzas.

e Capacidad de planificar, organiza, coordinar y evaluar.

e Manejo de equipo de Computo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, == ?3{1 1.3,/ 22%222 ;
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
RN ; of-E £ ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucidn politica de la Republica, Articulo 2 y Independiente
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y 78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Ninguno Consejo de Administracién
Puestos con los que se relaciona: Linea de Autoridad:
Con todos los departamentos de la Empresa Asesoria
Eléctrica, Gerencia, Consejo de Administracion,
Concejo Municipal y algunas otras dependencias
de la Municipalidad.

ALCALDE
MUNICIPAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

| ASESOR JURIDICO

Encargado de proporcionar asesoria en materia juridica a la Empresa Eléctrica
Mounicipal, en cuanto a los proceso laborales, penales y administrativos.

Prestar asesoria en cuanto a los procesos laborales, penales y administrativos de la Empresa
Eléctrica Municipal cuando sea solicitado, presentando informes y dictdmenes al respecto.

2. Mantener la mas estricta confidencialidad frente a personas ajenas, respecto a los asuntos
internos de la Empresa Eléctrica Municipal.

3. Representar legalmente a la Empresa Eléctrica Municipal ante los Tribunales y Juzgados
cuando sea requerido.

4. Presentar informe mensual y anual de labores ante el Consejo de Administracion.
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5. Mantenerse actualizado(a) de las Reformas a la Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo

+

Reglamentos y Leyes de la Comision Nacional de Energia Eléctrica y darlas a conocer al personal
encargado, para evitar sanciones y multas por omisién y desconocimiento.
6. Otras funciones que por su naturaleza y responsabilidad le corresponda realizar o sea asignada

por el Gerente o Consejo de Administracién y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

1.

Abogado y Notario
Colegiado Activo

Experiencia:

2 0 3 afios en Asesoria Juridica, en procesos laborales y administrativos.

Otras Especificaciones:

Buenas relaciones interpersonales

Preferiblemente conocimientos de las Leyes que Regulan la Comisidn
Nacional de Energia Eléctrica.

Capacidad de planificar, organizar, coordinar y evaluar.

Manejo de equipo de Cémputo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, |- ?3’; 1;/ ;‘:)2;2
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
i : ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucion politica de la Republica, Articulo 2y INDEPENDIENTE
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y 78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE Y CONSEJO DE
ADMINISTRACION
Puestos con los que se relaciona: Linea de Autoridad:
CONSEJO DE ADMINISTRACION, CONCEJO ASESORIA
MUNICIPAL Y ALGUNAS OTRAS DEPENDENCIAS
DE LA MUNICIPALIDAD.

ALCALDE
MUNICIPAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

ASESOR TECNICO

Encargado de Asesorar al Gerente, Consejo de Administracion y Jefe Técnico
sobre la planificacion, elaboracion de perfiles de proyectos del drea Técnica de
la Empresa Eléctrica Municipal.

1. Realizar especificaciones técnicas, revisar presupuestos y supervision de ejecucion de
proyectos de baja tensidn, media tension, subestaciones eléctricas, bancos de
transformadores, estudios y resolucion de las pérdidas técnicas y no técnicas en la red de
distribucién, seccionamiento e implementacion de nuevos trocales para la red de distribucion
final. Requerir y gestionar en el POA, los recursos para su respectiva autorizacion.

2. Coordinar en conjunto con Jefe Técnico la formulacion de perfiles de proyectos y
presupuestos para el siguiente periodo fiscal.
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3. Coordinar y supervisar las actividades de elaboracién del Sistema de Informacién de la Red
de Distribucion (SIRE) y Georeferencial (SGIM), de la Empresa Eléctrica Municipal.

4. Coordinar, supervisar y avalar las actividades de control de los pardmetros de calidad de
servicio y producto técnico.

5. Andlisis de las mediciones de calidad del Servicio Técnico.

6. Supervisar y Avalar toda actividad con las Normas Técnicas del Servicio de Distribucién NTSD
y la Ley General y Reglamento de Energfa Eléctrica.

7. Apoyary asesorar al Departamento Técnico en el Desarrollo del mantenimiento preventivo.

8.  Supervisién y seguimiento en la Elaboracién de las proyecciones mensuales y anuales de la
compra de energia eléctrica, asi como el seguimiento y control del registro histérico de
compra y venta de energia eléctrica y potencia.

9. Realizar informe correspondiente a las lineas de transmision para Gerencia y al Instituto
Nacional de Electrificacién (INDE).

10. Coordinacion, asesoria y revision en los estudios para la creacién de proyectos de
electrificacidn, calidad de producto y servicio técnico dentro del municipio.

11. Verificar y revisar las tablas que se entregan para CNEE Comisién Nacional de Electricidad.

12. Apoyar a gerencia en las acciones necesarias que permitan alcanzar los objetivos y
disposiciones emanadas de Concejo Municipal y Consejo de Administracién para mejorar la
red de distribucién.

13. Asistir a reuniones convocadas por el Instituto Nacional de Electrificacién y la Comision
Nacional de Energia Eléctrica.

14, Brindar asesoria técnica en procesos, proyectos, actividades que el Departamento técnico
realice.

15. Impartir capacitaciones al departamento Técnico y Lectores.

16. Apoyo y asesoria al Departamento de Lectores, especificamente en temas como: rutas de
lectura y pliego tarifario, deteccidn de hurto de fluido y conexiones anémalas.

17. Tiene la facultad y potestad de como asesor técnico y personal de confianza del Consejo
Municipal informar a donde corresponde sobre la conducta/indisciplina del personal
técnico, lectores u otros, cuando se cometan faltas leves, graves y gravisimas en perjuicio
de la Empresa Eléctrica Municipal.

18. Presentar informes mensuales a Consejo Municipal, Consejo de Administracién. (tesoreria
para aplicacidén de su pago mensual).

19. Otras funciones inherentes asignado al puesto por Gerencia y/o Consejo de Administracién
y que no estén provistas dentro de éstas atribuciones.

REQUERIMIENTOS O PERFIL: :
Grado Académico: 1. Ingeniero Eléctrico, mecdnico eléctrico o carrera a fin.

Colegiado Activo

Experiencia: ® 3 a4 afos en puestos similares




13

Otras Especificaciones:

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar,
controlar y evaluar proyectos.

Conocimiento en areas de lineas de transmision eléctrica
Mantenerse actualizado en las Reformas de las Leyes,
reglamentos de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica.
Conocimiento en area de lineas de transmision eléctrica.
Manejo en la creacién de informes para el INDE y/o la Comisidn
Nacional de Energia Eléctrica.

Manejo de equipo de Cémputo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE | APROBACION: Coneeje Municipal.
SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [ j’j’; 1:)/ 22%2222
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
HMABERS FECHA DE
eSS o ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:
Constitucidn Politica de la Republica, Articulo 2 y Independiente
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
TODOS Alcalde y Consejo de Administracién
Puestos con los que se relaciona: Linea de Autoridad:
Consejo de Administracién, Concejo Municipal y Asesoria fautoridad
todo el personal de la Empresa Eléctrica
Municipal.
ALCALDE
MUNICIPAL
CONCEJO DE
ADMINISTRACION
JEFE DE RECURSOS|
HUMANOS

| Encargado de promover y desarrollar integralmente el potencial humano,
contribuyendo al logro de los objetivos estratégicos de la Empresa Eléctrica
| Municipal y realizando los procesos administrativos que le corresponden.

1. Planificacion y logistica del Proceso de Evaluacién de Desempefio para los empleados de la
Empresa Eléctrica Municipal.

2. Encargada de coordinar, controlar y supervisar la actualizacién del Manual de Puestos y
Funciones anualmente.

3. Organizar, planificar y/o desarrollar procesos de Capacitacidn para todo el personal de la

Empresa Eléctrica Municipal.

4. Verificacion del Sistema Biométrico, para que se cumpla el horario laboral por parte de los
empleados.

5. Llevar a cabo la revision del Plan de Horas Extras Laboradas de todo el personal, cuando se
apligue.
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6. Realizacion de las gestiones necesarias para el Proceso de Vacaciones de los empleados de
la Empresa Eléctrica.

7. Realizar el proceso de expedientes administrativos de falta laboral cuando se amerite.

8. Colaborar en la Resolucién de Conflictos.

9. Encargada de monitorear y velar por la Salud y Seguridad, Seguridad industrial de los
empleados de la Empresa Eléctrica.

10. Coordinacién del apoyo a empleados en casos de emergencia.

11.  Actuar con libertad e independencia en el ejercicio de sus funciones.

12.  Elaborar los acuerdos laborales y contratos para el personal del renglén presupuestario
diferente al 011.

13.  Verificar que los contratos sean subidos al Portal de la Contraloria General de Cuentas.

14. Extender Constancias laborales cuando sean solicitadas.

15.  Suscribir actas o conocimientos en el Libro de Actas Varias o Conocimientos, cuando se
requiera.

16. Coordinacidn vy logistica de actividades, cuando por su naturaleza tengan que ver con
personal de la Empresa Eléctrica Municipal.

17. Observar la mas estricta confidencialidad frente a personas ajenas respecto a los asuntos
internos de la Empresa Eléctrica Municipal.

18.  Sugerir a Gerencia cambios para mejorar el control interno y los procesos administrativos
de la Empresa Eléctrica Municipal.

19. Elaborar informes mensuales o trimestrales de las distintas actividades, productos y
resultados que se han alcanzado, presentandolos a Consejo de Administracion y Alcaldia.

20. Otras funciones inherentes asignado al puesto por Gerencia y/o Consejo de Administracién
y que no estén provistas dentro de éstas atribuciones.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Licenciatura en Administracion de Empresas, ingenieria industrial,

con preferencia en Maestria en Recursos Humanos
Colegiado Activo
Experiencia: e 2 a3 afios en puestos similares
Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar,
controlar y evaluar proyectos con el personal.

e Mantenerse actualizado en las Reformas de las Leyes de Servicio
Municipal, Cédigo Municipal, Cédigo de Trabajo, etc.

e Capacidad para resolver conflictos
Capacidad para manejar grupos.

e Manejo de equipo de Computo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Erisisge Municipal
09/11/2022
‘, DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, FECHA DE Tanio 2022
‘ DEPARTAMENTO DESAN | p vpoon o
MARCOS FECHA DE
s . ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y Departamento de Recursos Humanos
253, Cddigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO Jefe de Recursos Humanos
Puestos con los que se relaciona: Linea de Autoridad:
Personal de la Empresa Eléctrica

| Brindar apoyo al Jefe de Recursos Humanos, en todos los asuntos relacionados a
| la gestién del personal.

Redaccion de certificaciones, conocimientos, oficios, acuerdos de vacaciones y/o laborales.

1.

2. Redaccidn de Contratos de Servicios Varios.

3. Redaccion de Solicitud de vacaciones de todos los compaiieros que asi lo soliciten.

4. Redaccion del informe mensual de Recursos Humanos de la Empresa Eléctrica Municipal para
la oficina de Acceso a la Informacion de la Municipalidad.

5. Apoyo al personal para la actualizacion en el Portal de la Contraloria General de Cuentas.

6. Recepcion, revision y archivo de las actualizaciones anuales de todo el personal de la

Empresa Eléctrica.

7. Revision y organizacion de los expedientes de todos los empleados de la Empresa Eléctrica,
en orden de Departamento, Orden Alfabético y de acuerdo al Rengldn presupuestario al que
pertenecen.

8. Realizacion de cartel de cumpleafieros de cada mes.

9. Encargada de realizar el proceso de Vacaciones.

10. Encargada de realizar el proceso de registro de los contratos del personal a el portal de la
Contraloria General de Cuentas.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Encargada de notificar documentacion a los jefes de departamentos u otras dependencias
de la municipalidad.

Apoyo en la recepcion de documentos para Recursos Humanos, asi como los permisos y/o
reposiciones y la programacion diaria del Depto. Técnico.

Apoyo en verificacion del Reloj Biométrico y control de permisos.

Archivar documentos y contestar el teléfono.

Apoyo en las distintas actividades que realice el departamento, como capacitaciones,
eventos, etc.

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por la Jefa del Departamento de
Recursos Humanos, Gerente y/o por el Consejo de Administracién y que no estén previstas
en estas funciones.

1. REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Secretaria, Perito en Administracion o carrera a fin.
Experiencia: 2 0 3 afios en puestos de Secretaria o similares.
Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,
e Manejo de equipo de Cémputo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, | FECHA DE APROBACION: Acta No. 181-2022,
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO gg;‘]cle;;(;\;:nidpa‘-
SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO FECHA DE ELABORACION: lunio 2022

DE SAN MARCOS

FECHA DE ACTUALIZACION:

T PR

GERENCIA

SECRETARIA ASISTENTE DE
GERENCIA
B ‘

AUXILIAR DE
SECRETARIA

DEPARTAMEMNTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPTO. DE
LECTORES TECNICO DE TESORERIA INFORMATICA
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Marco Legal:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E; 67,

EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
', DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [—=——m- ;’3{1 1;)’ ;‘:)2222
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELREORACIER:
MARCOS FECHA DE
- s ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion a la que pertenece el puesto:
GERENCIA

68,72,73y 78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Todos Consejo de Administracion, Alcalde y Concejo

Municipal

Puestos con los que se relaciona:
Todo el personal, Consejo de Administracion,
Concejo Municipal, otras dependencias de la

CONCEJO
MUNICIPAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

GERENCIA

municipalidad e instituciones.

oo W N

Encargado de administrar al personal y los procesos de la Empresa Eléctrica
Municipal, cuyas acciones seran encaminadas para conseguir las metas y objetivos,
asi como el alcance de la Vision y Mision de la Institucidn.

1. Tener a su cargo la Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, de acuerdo con las
instrucciones que le delegue el Consejo de Administracion.

Ser el Jefe inmediato del personal de la Empresa Eléctrica.

Autorizar los proyectos y procesos que se realicen en la Empresa Eléctrica.

Asegurar la calidad del servicio que se presta a los usuarios.

Ejercera el control directo sobre la erogacién de fondos y administracion financiera.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Encargado de Firma de cheques y autorizaciones para los procesos de compras.

Firma de Autorizacién de Solvencias, Servicios Nuevos, Traspasos, etc,

Representar a la Empresa Eléctrica en los actos a los cuales sea requerido segun la naturaleza de la
Institucion.

Mantener el dialogo con personas, comités, COCODES, auxiliaturas e instituciones para la
implementacion de nuevos proyectos de electrificacion y resolver inquietudes.

Participar juntamente con el Departamento Técnico en la realizacidon de estudios disefiados para
reducir las pérdidas del sistema, mejorar la seguridad, monitorear consumo y mejorar la
confiabilidad del sistema.

Encargado de elaborar el Plan Anual de Compras, en los primeros meses del afio, a base de los
informes de cada jefe de dependencia.

Crear proyectos para desarrollar en lo posible fuentes de energia, factibles, potencialmente
econdmicas cuando sea posible.

Elaborar conjuntamente con el Tesorero el Presupuesto e Informe Financiero Anual.

Ser cuentadante de la Empresa Eléctrica Municipal.

Desarrollar proyectos para la creacion de nuevas fuentes de energia, factibles, potencialmente
econdmicas y lograr interconexiones de red, cuando sea posible.

Tener a su cargo la comisién de recepcion de material eléctrico.

Realizar periddicamente reuniones con jefes de Departamentos y RRHH, asi como la revision de los
informes mensuales de los jefes de Departamento, para conocer el avance de los procesos y la
resolucion de conflictos si hubieran.

Presentar informe mensual de convenios de pagos de usuarios morosos al Consejo de
Administracién.

Presentar informe mensual de las actividades, proyectos e informacién relacionada a la
Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, ante el Consejo de Administracién y ante el
Concejo Municipal cuando sea requerido.

Rendir ante la municipalidad cualquier informacion que le sea requerida de forma inmediata, de
acuerdo con la intensién de requerido.

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el Consejo de Administracion y
Concejo Municipal que no estén previstas en estas funciones.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Ingeniero Industrial, Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera a
fin. Colegiado Activo.

Experiencia: 2 0 3 afios en puesto de Gerencia

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Manejo de equipo de Computo y Office.

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar,
controlar y evaluar proyectos, procesos y personal.

e Toma de decisiones y capacidad de negociacion
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: ifjjm f";l‘cei‘)
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, 0 /‘502'2
‘ DEPARTAMENTO DE SAN e ECHADE Junio 2022
MARCOS ELABORACION:
e T, FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2y GERENCIA
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Depto. De Servicios Varios. Gerente
Puestos con los que se relaciona:
Gerencia y todo el personal de la Empresa

Eléctrica Municipal

GERENCIA

ASISTENTE DE
GERENCIA

Realizar toda clase de apoyo a gerencia, para conseguir las metas, objetivos
propuestos, asi como alcanzar la misién y vision de la Empresa Eléctrica.
Encargado del Depto. De Servicios Varios

1. Apoyo en las labores de Gerencia, cuando sea solicitado.
2. Encargado del Depto. De Servicios Varios con las funciones de supervision, organizacion

de equipo y control del personal de este departamento.

3. Brindar informacion a los usuarios del proceso de los tramites que estan realizando,
cuando sea solicitado.

4. Ayudar en recepcion para atencion al cliente cuando la demanda de usuarios sea alta.

5. Atender quejas de los usuarios solicitar informacion al departamento correspondiente
para buscar una solucion a la queja presentada.

6. Apoyar a Gerencia, al Depto. de Recursos humanos o algin otro departamento o
dependencia de la Empresa Eléctrica Municipal, en actividades especiales como
capacitaciones, talleres tanto de forma interna como externa, o actividades que
provengan de parte de la Municipalidad y la Empresa tenga algun tipo de participacion.
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7. Realizar encuestas periddicas a los usuarios para evaluacion de la atencion al usuario y
analizar los datos obtenidos juntamente con Recursos Humanos.

8. Colaborar en la revision de informes de los Jefes de Dependencia, cuando sea solicitado

por gerencia.

9. Asistir en la revisién de los expedientes de Servicios Nuevos, Traspasos y cualquier otro,

que el gerente de la Empresa Eléctrica Municipal, le instruya.

10. Realizar y colaborar en los procesos de Compras realizados por Gerencia.

11. Responsable del proceso de Ranking de la Empresa Eléctrica Municipal.

12. Revisar el consumo de las lineas telefdnicas y dictaminar el pago correspondiente.

13. Representar a Gerente en actividades sociales, en sesiones, reuniones, etc., cuando éste

le delegue.

14. Revisar y colaborar con la elaboracion de la Memoria de Labores de la Empresa Eléctrica
Municipal en conjunto con el Encargado de Unidad de Comunicacidon de la Empresa

Eléctrica Municipal.

15. Entregar informe de trabajo mensualmente a Gerencia.

16. Supervisar que la atencién al usuario, tanto en el drea administrativa, como técnica.

17. Otras funciones o actividades inherentes al puesto que se sean asignadas por el Gerente
y/o Consejo de Administracidn y que no estén previstas en estas funciones.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Perito en Administracion con preferencia estudios universitarios en
Administracion de Empresas, o carrera a fin

Experiencia:

2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones

e Excelente redaccion y ortografia

e Responsabilidad y puntualidad

e Buenas relaciones humanas

e Trabajar bajo presion

e Utilizacion de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: ZM"E:!C I_C"a’:mj"
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, 09/11 /;022
‘ DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE Junio 2022
MARCOS ELABORACION:
FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2y GERENCIA
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO Gerencia
Puestos con los que se relaciona:
Gerencia y todo el personal de la Empresa

Eléctrica Municipal

GERENCIA

ENCARGADO DE
UNIDAD DE
COMUNICACION

Disefiar y difundir por los canales y en las frecuencias optimas, la
identidad, politicas y acciones de la Empresa Eléctrica Municipal.
Logrando y manteniendo un posicionamiento y un nivel alto de
identificacién y aceptacion de la Institucidn en el municipio.

1. Brindar informacién a los medios de comunicacion de trabajos que se efectuaron o se
realizaran en las lineas de distribucidn eléctrica, cortes de energia eléctrica, fechas de
vencimiento, suspensiones, mediante entrevistas, spots publicitarios, notas informativas,
conferencias de prensa, etc. De forma veraz y objetiva.

2. Encargado de planificar, disefiar, diagramar y desarrollar, campafias publicitarias en radio,
televisidn, redes sociales, sobre el buen uso de energia, procesos administrativos y
cualquier otra informacidn relevante para el usuario y mejoramiento de la imagen de la

empresa.
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3. Proponer las pautas y espacios a contratar en medios de comunicacion social y solicitar
autorizacion de Gerencia.

4. Ser el encargado de elaborar expediente para los procesos de compras de los servicios a
proporcionar por los medios de comunicacion y hacérselo entrega a la encargada de
Compras para el respectivo tramite, cumpliendo con los tiempos establecidos.

5. Ser el portavoz oficial de la EEM ante los medios de comunicacion.

6. Lograr y mantener relacidn institucional con los medios de comunicacidn social. Y realizar
los contactos con los medios de comunicacién social para que transmitan informacidn
importante de la Empresa Eléctrica.

7. Coordinar la comunicacidn social que surja de los diferentes departamentos de la Empresa
Eléctrica Municipal. En coordinacion con Gerencia y otros Deptos.

8. Encargado de realizar el disefio de gafetes, uniformes, rétulos y/o mantas vinilicas
institucionales.

9. Cubrir periodisticamente los eventos oficiales de la Gerencia y de los departamentos de
la Empresa Eléctrica Municipal.

10. Apoyar en recepcion para dar informacion a los usuarios sobre tramites, en los diferentes
servicios que presta la Institucion.

11. Responsable de publicar con antelacion las interrupciones programadas de energfa
eléctrica segun resolucién 68-2002, programas o accidentales.

12. Encargado de realizar, redactar y presentar la revista (memorias de labores) de los
trabajos efectuados en la EEM.

13. Programar y planificar los estudios de opinidn que determine necesarios para conocer la
percepcion ciudadana sobre los temas relevantes de la Empresa Eléctrica.

14. Elaborar el material audiovisual que se presente en las pantallas y bocinas del edificio de
la Empresa Eléctrica Municipal.

15. Presentar el informe mensual de las actividades realizadas, proyectos ejecutados, durante
el mes y pasarlos a gerencia, con los productos presentados en los medios de
comunicacion, en forma digital y un resumen por escrito. Formando carpetas para el
respectivo archivo.

16. Ser el administrador de las Paginas de la Empresa Eléctrica en Redes Sociales y web.

17. Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el gerente y/o Consejo de
Administracidn y que no estén previstas en estas funciones.

REQUERIMIENTOS O PERFIL: s

Grado Académico: Estudios universitarios en Periodismo y Comunicacion Social, o carrera a
fin.

Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Manejo de equipo de Coémputo y Office y disefio grafico.

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar,
controlar procesos y personal

e Excelente redaccion y ortografia
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
09/11/2022

DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ -
” | FECHA DE Junio 2022
DEPARTAMENTO DESAN | 1 snorACiON:
MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucién Politica de la Republica, Articulo 2 y GERENCIA
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y 78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Departamento de recepcién, Auxiliar de GERENCIA
Secretaria
Puestos con los que se relaciona:
TECNICOS, TESORERIA, GERENCIA LECTORES,
SECRETARIA

GERENTE

SECRETARIA

Encargada de elaborar, redactar documentos oficiales de la Empresa
Eléctrica Municipal, emitidos de parte de Gerencia y Consejo de
Administracion, asi como su respectivo control y archivo.

1. Encargada de elaborar, redactar, enviar, archivar y custodia de los documentos oficiales de la
Empresa Eléctrica Municipal, emitidos de parte de Gerencia, asi como su respectivo control y
archivo.

2. Encargada de la Unidad de Recepcidn. Organizando al equipo, supervisando las labores y

delegando funciones para realizar las actividades de recepcion de forma eficiente.

Recepcion de los informes de trabajo semanales respectivos del personal a su cargo.

Presentar informe mensual a gerencia sobre solicitudes, luz extra y otros

Delegar actividades a la Auxiliar de Secretaria.

Control de solicitudes, trabajos y expedientes de proyectos que se manejan dentro de la

empresa.

ol R il
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7. Recepcionar documentos enviados a Empresa Eléctrica Municipal, Gerencia o Consejo de
Administracion y ser responsable del registro de dichos documentos en el Libro de Registro
Autorizado y notificar a donde corresponda, en especial los dirigidos a Asesoria Juridica.

8. Realizar los contratos de uso de infraestructura para los pagos de los servicios de empresas de
cable, telefonia, etc.

9. Realizar los convenios de pago para usuarios morosos, multas administrativas e infracciones
varias.

10. Revisidn y entrega de las Tablas de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica del Area Comercial
que corresponden a Servicios Nuevos, Reconexiones segln Resolucién Normas Técnicas de
Servicio de Distribucién CNEE09-99, 51-99.

11. Colaborar a realizar los informes de trabajo de Gerencia.

12. Auxilio de Secretario segun el reglamento organico de la EEM.

13. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por la el gerente y/o
Consejo de Administracién que no estén previstas.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Secretaria Ejecutiva o comercial, preferiblemente con Estudios

Grado Académico: Universitarios en el area de abogacia y Notariado

Experiencia: 3 a 4 afios en area de secretaria

Otras Especificaciones: e Excelente redaccién y ortografia

e Responsabilidad y puntualidad

e Buenas relaciones humanas

e Trabajar bajo presion

e Utilizacion de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No, 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.

DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, |- ?3:1 1;)/ 22%2222

‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
2% : ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y GERENCIA
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO. SECRETARIA
Puestos con los que se relaciona:

SECRETARIA Y DEMAS PERSONAL DE LA EEM

© SECRETARIA

AUXILIAR DE
SECRETARIA

Brindar apoyo al drea de secretaria en los procesos que se manejan tanto de
la EEM como de consejo de administracion.

1. Recepcion, notificacién y archivo de documentos de la EEM, de Gerencia, Secretaria, Consejo
de Administracion.

2. Transcripcion de actas y documentos.

3. Apoyo a Secretaria en redaccion de Oficios, Informes, Certificaciones, Actas, Conocimientos,
etc.; de Secretaria, de Gerencia y de Consejo de administracion.

4. Recolectar informacion mensual de servicios nuevos y reconexiones de usuarios y llenar las
Tablas de Comisién Nacional de Electricidad, segun resolucién 68-2002. Presentarla a
Secretaria para su revision. Auxiliar de secretaria

5. Atendery registrar llamadas telefénicas.

6. Atenciodn a los usuarios y redireccionarlos a donde corresponde.

7. Elaborar informes semanales de trabajo y presentarlo con la Jefe Inmediato.
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8. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por la secretaria, el
gerente y/o Consejo de Administracion que no estén provistas.

REQUERIMIENTOS O PERFIL: :

Grado Académico: Secretaria Comercial o Ejecutiva, Bachiller o carrea a fin
Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar

Otras Especificaciones: e Manejo de archivo de documentos

e Excelente redaccidn y ortografia

e Servicio al cliente

e Buenas relaciones humanas

e Utilizacidn de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.

e Disciplina

e Organizada
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [—rmmrrr ?3%/22%2222
DEPART&“:;’:B‘; DE SAN ELABORACION:
FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

R T T e e T

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y GERENCIA/UNIDAD DE RECEPCION
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO. SECRETARIA
Puestos con los que se relaciona:

SECRETARIA Y DEMAS PERSONAL DE LA EEM

SECRETARIA

RECEPCIONISTA|

| Responsable de recepcionar los expedientes para iniciar el tramite de los
| servicios que ofrece la EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL. Y brindar
informacion a los usuarios respecto a los servicios de la Empresa Eléctrica.

1. Recepcidn, revision de documentos brindados por los usuarios para comenzar el tramite de:
Luz extra, Traspaso de nombre, servicios nuevos, etc.

2. Informar al departamento correspondiente sobre alguna queja o problema sobre el servicio de
energia eléctrica.

3. Solicitar informacion sobre el avance de procesos y tramites de los usuarios que lo requieran.

4. Recibir los reportes de las inspecciones del departamento técnico como: servicios nuevos de
energia, luz extra, traslado de medidor, reposicion de medidor, entre otras e informar al
usuario el avance del proceso y archivar en la papeleria correspondiente.

5. Atencidn y registro de llamadas telefdnicas de usuarios, para resolver cualquier duda, solicitar
informacién y atencion de emergencias y/o redireccionar a las dependencias o puestos,
cuando corresponda.
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6. Tomar ordenes de trabajo que soliciten los usuarios y trasladarlo al Departamento técnico.
7. Extender drdenes de pago de servicios que presta la Empresa Eléctrica.
8. Programar inspecciones para nuevos usuarios e informarles el horario y dia en que se deben

de presentar a la Empresa.
9. Realizar el respectivo archivo de los documentos y expedientes generados en el dia, en el

puesto de trabajo.

10. Elaborar informes semanales de trabajo y presentarlo con la Jefe Inmediato.
11. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por la secretaria, el
gerente y/o Consejo de Administracidn que no estén provistas.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Secretaria Comercial o Ejecutiva, Bachiller o carrea a fin

Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar

Otras Especificaciones:

L]

Manejo de archivo de documentos

Excelente redaccidn y ortografia

Servicio al cliente

Buenas relaciones humanas

Utilizacién de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.
Disciplina

Organizada
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
' MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE | APROBACION: Concejo Municipal.
’, SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [ j’i{] 152/22‘:)2222
| ‘ ‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABGRACION:
: MARCOS FECHA DE
RRRE A ACTUALIZACION:

Asistente de Gerencia

ENCARGADA DE VALES DE i ; SERVICIOS VARIOS
COMBUSTIBLE ¥ VEHICULOS m CONSERIES/MENSAJEROS SUARCUN ADMINISTRATIVOS
L PILOTO
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: ifjrfifcf:a';cel"’
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, 09/11/2022
‘ DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE Junio 2022
MARCOS ELABORACION:
Caay FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
PILOTO ASISTENTE DE GERENCIA

Puestos con los que se relaciona:
TECNICOS, TESORERIA, GERENCIA LECTORES,
SECRETARIA

GERENCIA

\VALES, COMBUSTIBLE
Y VEHICULOS

Encarada (o) de administrar los vales de combustible y los vehiculos de la

Empresa Eléctrica Municipal.

1. Responsable de los vales de combustibles luego de haber verificado con el proveedor de
combustible

2. Tramitar la autorizacion de los vales de combustible ante la Contraloria General de Cuentas.

3. Supervisar el abastecimiento de combustible a los vehiculos de la Empresa y a la Planta
Generadora de Energia Eléctrica.

4. Presentar los informes de vales entregados, cantidad econdémica utilizada, galones del tipo
de combustible utilizados (diésel, regular, super). Etc., y presentarlos al tesorero y al gerente
para que sean autorizados y realizando el pago correspondiente segln informe presentado.

5. Transcribir semanalmente las bitdcoras autorizada por Contraloria General de Cuentas de
acuerdo a las bitacoras elaboradas por los pilotos de los vehiculos de la Empresa Eléctrica
Municipal.

6. Resguardar los titulos de propiedad y copia de llaves de los vehiculos municipales.
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7. Llevar un inventario auxiliar de los vehiculos que pertenecen a la Empresa Eléctrica
Municipal.

8. Presentar a gerencia, departamento técnico y departamento de lectores la fecha en la que
los vehiculos deben ir a su servicio en el taller para que sea autorizada y programada a su
salida de la EEM.

9. Realizar una programacion de los servicios de mantenimiento de los vehiculos de la Empresa
Eléctrica Municipal.

10. Llevar control del mantenimiento de los vehiculos propiedad de la Empresa.

11. Informar a gerencia si se reportan desperfectos en algin vehiculo para que sea llevado al
taller correspondiente.

12. Revisar los diferentes vehiculos de la institucion al inicio y al final de la jornada mediante el
check list y emitir informes semanales de novedades relacionadas con los vehiculos y llevar
su respectivo control. Adjuntando fotografias del registro.

13. Responsable del custodio de las llaves de los vehiculos y motocicletas con los que cuenta la
Empresa Eléctrica Municipal.

1. Tramitar las calcomanias y tarjetas de circulacién del afio en curso de todos los vehiculos y
motocicletas de la Empresa Eléctrica Municipal.

14. Presentar listado de vehiculos en buen estado propiedad de la municipalidad, para que se
incluyan en la pdliza de seguro en forma anual, asi como verificar que se le entregue las
calcomanias y copias certificadas de las tarjetas de circulacién y de la pdliza de seguro a cada
responsable del vehiculo asignado

15. Ser el encargado de elaborar expediente para los procesos de compras de los servicios a
proporcionar a los vehiculos, compra de nuevos vehiculos y dictamenes.

16. Custodio y administracidon de la agenda de vehiculos para viajes a comisiones.

17. Entregarle los repuestos al encargado de inventario y suscribir el conocimiento respectivo.

18. Verificar el libro de vehiculos en custodio de los guardianes.

19. Realizar informe de trabajo semanal al Jefe Inmediato.

20. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el gerente y/o
Consejo de Administracién que no estén provistas.

REQUERIMIENTOS O PERFIL: :

Grado Académico: Bach. Industrial o titulo de nivel medio.
Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar

Otras Especificaciones: e Manejar moto y carro

e Conocimiento del precio de la gasolina actual

e Manejo de vales y control en gastos en combustible

e Manejo de bitacora para vehiculos

e Utilizacidon de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e fﬁi} 1i2/§332222
‘ DEPARTAMENTO DESAN | 1 ORACION:
_ MARCOS FECHA DE
- ’ ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucidn Politica de la Republica, Articulo 2y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 inciso E;

67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO. ENCARGADA DE VALES DE COMBUSTIBLE Y

VEHICULOS

Puestos con los que se relaciona:
TECNICOS, TESORERIA, GERENCIA LECTORES,

SECRETARIA, RECURSOS HUMANOS

PILOTO

Ser el responsable de la conduccidn del vehiculo designado para comisiones,
trabajos, proyectos que realice el personal de la EEM.

1. Conduccidn del vehiculo designado con responsabilidad y revisarlo con anterioridad.
Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, limpio y con documentacién en
orden.

3. Custodio de la bitdcora y de la tarjeta de circulacion mientras el vehiculo esta bajo su

responsabilidad.

4. Uenar la bitacora correspondiente.

5. Realizar cambio de llantas en caso de emergencia.

6. Abastecer de combustible a los vehiculos con anticipacion y en coordinacién con la
encargada de vales y combustibles de vehiculos.

7. Reportar inmediatamente cualquier anomalia o desperfecto que encuentre en los
vehiculos a la encargada de vales de combustible y vehiculos, asi como a Gerencia.
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8. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el gerente
y/o Consejo de Administracion que no estén provistas.

Grado Académico: Bachiller Industria o Perito en mecénica

Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar
Otras Especificaciones: e Portar licencia de conducir vigente tipo “B”
e Responsabilidad
e Puntualidad
e Buenas relaciones humanas
[ ]

Estar dispuesto a someterse a pruebas de alcoholemia
periédicamente.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, |——=——- 5’32 1{2’ 22%2222
DEPARTAMENTO DE SAN | prooo oo
MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES _

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el pusto:
Constitucidn Politica de la Republica, Articulo 2y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67,68,72,73y78
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Ninguno ASISTENTE DE GERENCIA

Puestos con los que se relaciona:
Gerencia y todo el personal de la Empresa
Eléctrica Municipal

ASISTENTE DE
GERENCIA

SERVICIOS VARIOS
| ADMINISTRATIVOS

Cubrir vacaciones, suspensiones y licencias o colaborar en procesos
administrativos cuando se requiera.

1. Cubrir vacaciones, suspensiones y/o licencia del personal administrativo de los diferentes
departamentos de la Empresa Eléctrica Municipal.

2. Colaborar en Gestiones de procesos administrativos en diferentes dreas segin sean
requeridos sus servicios, cubrir cualquier puesto administrativo cuando sea necesario por
ausencia del titular (permisos o reposiciones).

3. Control de ingreso de usuarios en fechas de vencimiento y fin de mes, cuando se le solicite.

4. Elaborar informe semanal de las labores realizadas.

5. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el Gerente y/o
Consejo de Administracion que no estén provistas.

Grado Académico: Secretaria Comercial, bachiller en ciencias y letras o carrera a fin.
Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar
Otras Especificaciones e Excelente redaccién y ortografia
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Responsabilidad y puntualidad

Buenas relaciones humanas

Trabajar bajo presion

Utilizacién de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
', DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, |———mr j’ji] 1:)/ 22‘;222
‘ DEPARTAMENTO DE SAN i ARORATIBR:
MARCOS FECHA DE
i ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccién a la que prtenece el pesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO. ASISTENTE DE GERENCIA

Puestos con los que se relaciona:
Con todo el personal.

ASISTENCIA
DE GERENCIA

| CONSERJE
MENSAJERO

S o R el o

Grado Académico:

Responsable de mantener las areas de las instalaciones de la Empresa
Eléctrica Municipal limpias.

1. Traslado de correspondencia y papeleria cuando sea necesario entre la Municipalidad, la EEM
u otras dependencias Municipales o institucionales. Asegurandose de entregar los documentos
de manera inmediata a recepcion en caso de no encontrarse el destinatario.

2. Limpieza y orden de oficinas, servicios sanitarios y el resto de las instalaciones que le

pertenezcan a la EEM.

Tramites en banco cuando se necesite.

Servicio al cliente en caso de ser necesario.

Coordinar el abastecimiento de combustible de la planta generadora de Energia Eléctrica.

Presentar informe semanal de las labores realizadas.

Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el gerente y/o

Consejo de Administracion que no estén provistas.

Béasico Completo

Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar

Otras Especificaciones:

e Disciplina
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Sociabilidad

Adaptabilidad

Iniciativa

Buenas relaciones humanas
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253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, —————r j’jﬁ} 1,2/ 22%2222
DEPARTAMENTO DE SAN E AT
MARCOS FECHA DE
SOl Ay : ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:

Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS

67, 68,72, 73 y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO. ASISTENTE DE GERENCIA

Puestos con los que se relaciona:
TECNICOS, TESORERIA, GERENCIA LECTORES,

ASISTENCIA DE
GERENCIA

GUARDIAN

SECRETARIA, RECURSOS HUMANQOS

la Empresa Eléctrica Municipal.

Atender y registrar llamadas telefdnicas.

L

técnicos.
Llevar una bitacora de control e incidencias diarias.

o

Resguardar todos lo que se encuentre en la EEM durante la noche

Encargado de resguardar las Instalaciones, mobiliario y equipo y vehiculos de

Velar por el orden y seguridad de los usuarios al cancelar la energia eléctrica.
Velar porque las puertas principales estén bien cerradas al momento de finalizar la
jornada de trabajo (a partir de las 5:00 pm) y al momento que finalice el turno de los

Responsable del custodio de los vehiculos y las llaves en horario no laboral

Responsable del custodio del libro de vehiculos para registro y control de los vehiculos
Informar a Jefe Técnico de inmediato, en caso ocurra alguna emergencia que sea
reportada por vecinos, durante la noche, madrugada y fin de semana.
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9. Realizar recorrido diario de las instalaciones a su cargo, y reportar en caso existiera alguna
anomalia, de evento o suceso.
10. Servicio en cliente de ser necesario.
11. Elaborar informe semanal de las labores realizadas.
12. Clasificar la basura todos los dias.
13. Lavar los vehiculos los fines de semana.
14. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el gerente
y/o Consejo de Administracion que no estén provistas.
REQUERIMIENTOS O PERFIL: _ : g
Grado Académico: Basico Completo
Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar
Otras Especificaciones: e Disciplina

e Comprobable honorabilidad
e Adaptabilidad

e |niciativa

e Buenas relaciones humanas
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FECHA DE Acta No. 181-2022,

EMPRESA ELECTRICA

‘ , MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: C°;‘°e§° Municipal.
09/11/2022
‘ DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [~ e

DEPARTAMENTO DE SAN Bk i
MARCOS FECHA DE

ACTUALIZACION:

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:
Constitucién Politica de la Republica, Articulo 2y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67,68,72,73y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO. ASISTENTE DE GERENCIA

Puestos con los que se relaciona:
TECNICOS, TESORERIA, GERENCIA LECTORES,

SECRETARIA, RECURSOS HUMANOS

ASISTENCIA DE
GERENCIA

'SERVICIO AL
CLIENTE

Responsable de la atencién al usuario brindando informacién y orientacién

cuando soliciten algin tramite de la EEM.

Brindar informacion general de los servicios que presta la EEM, a los usuarios y publico en
general.

Direccionar a los usuarios a las diferentes ares que existen dentro de la empresa.

Apoyo en tramites a personas de la tercera edad y personas con discapacidad.

Brindar saldos a los usuarios que lo soliciten.

Mantener el orden de los usuarios que realicen el pago de la energia eléctrica.
Proporcionarles gel y tomarles la temperatura a los usuarios que ingresen a la EEM cuando sea

IS

necesario.
Cuando se presente una queja que no puede resolver informar a su jefe inmediato.

Presentar informe semanal de las labores realizadas.

9. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el gerente y/o
Consejo de Administracién que no estén provistas.

% N

Grado Académico: Bachiller en ciencias y letras o carrera a fin
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Experiencia:

1 afio en puesto similares

Otras Especificaciones:

Disciplina

Buenas relaciones humanas
Trabajo presion
Adaptabilidad

Iniciativa
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE | APROBACION: Concejo Municipal,
09/11/2022
SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, | +rrrnp ST
DEPARTAMI;NTO DE SAN ECRESRECTH:
MIARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:

TESORERO
|
! |

I I T 1
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE SERVICIOS
CONTABILIDAD | CONTABILIDAD CONTABILIDAD CONTABILIDAD GURDALMACEN VARIOS DE
Il 1 IV TESORERIA
|‘ RECEPTORES
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, = j’j:] ﬁi’;%zzzz
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
SNDT DESS ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucién Politica de Ia Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso F;
67,68,72,73 y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Contador, Auxiliares de Contabilidad LIL, 1, Gerente

Guardalmacén y Recepcionistas.

Puestos con los que se relaciona:
Gerencia y todo el personal de Ia Empresa
Eléctrica Municipal

GERENCIA

- TESORERO

Responsable de Ia planificacién, ejecucion e informacién financiera y
contable de la Empresa Eléctrica Municipal.

Velar por el eficiente y eficaz funcionamiento del departamento de Tesoreria.

Presentar estados financieros mensualmente ante el Consejo de Administracion y
COMUDE y cuando se le sea solicitado

Llevar control del presupuesto de ingresos y egresos de la Empresa.

Velar por la correcta utilizacién de los fondos de la Empresa.

Efectuar el pago de todas las obligaciones de la Empresa.

Atender y rendir informes a la Contraloria General de Cuentas.

Realizar informe de las facturas utilizadas Yy en existencia de la Contraloria General de
Cuentas.

Atender a auditores gubernamentales en las fiscalizaciones.

9. Realizar el pago puntual de las cuotas de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica.

Neown s ow el

%
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10.

11.

12.

13,

14.
15.

Elaborar la nota al banco para debitar a cuenta y acreditar a los empleados el sueldo del
mes y otros pagos como sueldos de jubilados. Revisar facturas de ingreso y egreso de la
Empresa con la finalidad de llevar el respectivo control.

Realizar todos los tramites contables de la Empresa ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-.

Tramitar y llevar control del pago del Impuesto sobre la renta —ISR-, que se descuenta
mensualmente a los trabajadores de la Empresa.

Informar a la Direccidn de Recursos Humanos al finalizar el afio fiscal, el estado en el que se
encuentra el pago del Impuesto sobre la renta —ISR de cada uno de los colaboradores afectos
a éste.

Presentar informe mensual a Gerencia de las actividades realizadas en su departamento.
Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el gerente
y/o Consejo de Administracién que no estén provistas.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Perito Contador y Contador Publico y Auditor
Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar

Otras especificaciones e Liderazgo

e Comunicacion
e Organizacion
e Honorabilidad
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e Og/jifi‘:;ozz
DEPARTAMENTO DESAN | 1y xbORACION
MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

R T I P A R T S A s g il £ 4

Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:

Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
RECEPTORES DE FONDOS TESORERO

Puestos con los que se relaciona:
TESORERO, RECEPTORES, AUXILIAR DE
CONTABILIDAD 11 Y 1il.

TESORERO

| AUXILIAR DE
| CONTABILIDAD |

Responsable de efectuar las operaciones de Ingresos financieros y contables
de la Empresa Eléctrica Municipal.

1. Responsable de efectuar las operaciones de ingresos del Area de Contabilidad del SICOIN GL,
expedientes de ingresos y la formulacién del presupuesto de ingresos.

2. Habilitar alas 8:00 am, las cajas de los receptores de fondos de la Empresa Eléctrica Municipal
y cerrar a las 4:00 PM o el horario establecido por Consejo de Administracion, con su
respectivo usuario y contrasefia.

3. Responsable de realizar Corte de Caja diariamente, cuadrar, recibir dinero en efectivo y
cheques, verificar anulado y confrontar el sistema de informacion.

4. Requerir de los receptores el ingreso del dia y preparar el efectivo, endosar los cheques
recibidos, elaborar boletas de depdsito, sellar la bolsa, elaborar Boucher, entregar a la
empresa responsable. Y registrar resumen en un libro auxiliar.

5. Realizar la entrega de formas, facturas y recibos mensualmente y dejar constancia por escrito
en el Libro de Conocimientos.




48

6. Responsable de reintegrar al banco, si en el envio existiera billetes falsos (corresponsable
también receptor de fondos, segun indique el color de las ligas) y por algin faltante en la
remesa de dinero enviada al banco o sobrante.

7. Entregar a diario a cada receptor informe donde detalla el total cobrado y formas utilizadas.
Y firmara el libro de receptores por el efectivo recibido y cheques.

8. Recibir las boletas de dep6sito enviadas por el banco y confrontarlas con el cuaderno auxiliar
antes de realizar el registro respectivo.

9. Recepcion, registro a diario en el SICOIN GL y custodio de los cobros realizados: expedientes
de cobros de cajas receptoras, bancos, banca virtual, notas de crédito y trasladar el reporte
al tesorero para su aprobacion presupuestaria y bancaria, verificando y actualizarlo para la
rendicién de cuentas.

10. Imprimir la ejecucion presupuestaria de ingresos cuando se le solicite.

11. Realizar la busqueda de comprobantes de usuarios que extraviaron su factura para actualizar
pago de luz y solvencia.

12. Custodio de las notas de crédito y archivarlas con ndmero respectivo.

13. Efectuar conjuntamente con equipo de receptores de fondos, cobros en comunidades y
actividades por concepto de Luz Extra, segtn calendario.

14. Archivary llevar el control de las retencidn y extensiones de ingresos para la declaracion del
IVA, para la respectiva declaracion ante SAT

15. Realizar el informe de Auditoria Interna, Comisién de Finanzas, Probidad, Gerencia, la
rendicion de cuentas normas y reporte al Banco de Guatemala sobre los Ingresos de la
Empresa Eléctrica Municipal.

16. Verificar y recibir del banco cuando haya cheques rechazados y gestionar la recuperacion de
fondos y actualizar los registros en el sistema.

17. Mantener al dia su reporte consolidado de ingresos en el sistema y en su registro auxiliar.

18. Controlara mensualmente intereses devengados de las cuentas bancarias y verificara si estan
cumpliendo con el pago de los intereses segun lo pactado. Elaborar y llenar a inicios de mes
los recibos 7B por los intereses de las diferentes cuentas e ingresar el expediente respectivo
al sistema en el SICOIN GL y presentar informe respectivo. (Graficas)

19. El dltimo dia de cada mes serd responsable que en su usuario y perfil del SICOIN GL, no quede
ningun registro pendiente, de ser asi, sera responsable de las consecuencias.

20. Elaboracion de solvencias de alumbrado publico.

21. Llenar el formulario que proporcionard el banco de Guatemala en donde solicitan
informacion

22, Elaboracion de informes semanales de las actividades realizadas, observaciones y
dificultades, presentarselo a su jefe inmediato.

23. Realizar cualquier otra funcion asignada por el Tesorero, Gerente, Consejo de Administracion
y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Perito Contador, con conocimientos en manejo de SICOIN GL
Experiencia: 2 0 3 aflos en puesto similar

Otras Especificaciones: ® Buenas relaciones interpersonales
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Capacidad de planificar, organizar,
Manejo de equipo de Computo y Office.
Responsabilidad, puntualidad
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, = j’jﬁ 1"1)/ 3%2222
DEPARTAMENTO DE SAN | £ rpoa o
MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:

— MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:

Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA

253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 inciso E;

67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO TESORERO
Puestos con los que se relaciona:
GERENCIA, AUXILIAR DE CONTABILIDAD |, i,

___GUARDALMACEN

GERENTE
FINANCIERO

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD Il

Responsable de efectuar las operaciones de Egresos financieros y contables
de la Empresa Eléctrica Municipal.

1. Registrar expedientes de egresos, gastos recurrentes, ordenes de compras, planillas,
convenios de pago, formulacidon del presupuesto de egresos (aprobado con acuerdo
Municipal) y cualquier otra actividad asignada en su perfil de usuario del SICOIN GL.

2. Diariamente llevar el control y archivo de los Depdsitos de egresos de las cuentas
bancarias de la Empresa Eléctrica Municipal; asi como las conciliaciones bancarias,
estados de cuentas y cheques fisicos de forma mensual.

3. Elaborar el resumen del total de egresos y presentar el informe respectivo a su jefe
inmediato con los saldos conciliados.

4. Reportar las facturas en los expedientes de compras, para aplicar en caso necesario
retenciones y registrarlos en el SICOIN GL.

5. Recoger en la DAFIM los cheques de transitorias, dietas y de pagos a proveedores y
efectuar los pagos.
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6. Controlar el Registro de las Nominas de sueldos, Bono 14, Diferido, Aguinaldo, de
personal activo, jubilados, dietas del consejo de Administracién y solicitar la firma
respecto de la ndmina de sueldos, bono 14, Diferido, Aguinaldo.

7. Llevar el resumen de los descuentos de los empleados PPEM, IGSS, fianza, préstamos y
diferido.

8. Responsable de realizar los pagos de las cuentas transitorias: IGSS y PPEM (cuota laboral
y patronal) Prima de fianza y el Impuesto sobre la Renta, esto sera en los primeros dias
del mes y sera responsable si los pagos, se realizan fuera de tiempo.

9. Recibir factura de CNEE, registro y operacion en el sistema, para el pago del aporte de
Comision Nacional de Energia Eléctrica o asumird consecuencias si el depdsito es
realizado fuera de tiempo.

10. Trasladar a DAFIM en los primeros cuatro dias de cada mes la rendicion de cuentas
mensual y presentarla a la Contraloria General de Cuentas.

11. Elaborar, imprimir y entregar al tesorero mensualmente el reporte del Libro auxiliar de
comparas para la declaracion del IVA.

12. Proporcionar a auditoria interna o gubernamental, informacién financiera y contable,
cuando sea solicitada.

13. Llenar el formulario de informacién que solicite el Banco de Guatemala (egresos).

14. Recopilar los datos sobre sueldos cuando un empleado decida jubilarse y presentarlo al
tesorero, para la respectiva certificacion.

15. Responsable del registro, control, archivo, integracion u entrega de las retenciones del
ISR, aplicados a dietas, proveedores, asalariados afectos, asi como llevar el control de
mensual y acumulado del diferido o caja de ahorros del personal y efectuar los depdsitos
a la cuenta de banco respectiva.

16. Llevar el control, registro, custodio, documentacion, informe y aprobacién del Fondo
Rotativo.

17. El dltimo dia de cada mes serd responsable de que en su usuario y perfil no quede ningin
registro pendiente, de ser asi, asumira las consecuencias.

18. Elaboracién de Actas de Declaracién Jurada de sobrevivencia de los jubilados.

19. Apoyo en la elaboracién de solvencias de alumbrado publico, cuando sea necesario.

20. Elaboracion de informes semanales de las actividades realizadas, observaciones y
dificultades, presentdrselo a su jefe inmediato.

21. Realizar cualquier otra funcidn asignada por el Tesorero, Gerente, Consejo de
Administracién y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Perito Contador, con conocimientos en manejo de SICOIN GL
Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,
e Manejo de equipo de Computo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
"‘, DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [—=—mr ?Si. 1:)’ 22‘;)2222
DEPARTAMENTO DE SAN Bl A AT
MARCOS FECHA DE
' ) ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO TESORERO
Puestos con los que se relaciona:
GERENCIA, AUXILIAR DE CONTABILIDAD I, II,

GUARDALMACEN Y TODO EL PERSONAL DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

Auxiliar de
Contabilidad IlI

Responsable de efectuar las operaciones de compras de la Empresa Eléctrica
Municipal.

1. Realizar el proceso de compras de la Empresa Eléctrica Municipal, segin el Manual de
Administracién Financiera Integrada Municipal -MAFIM.- Preparacién y custodio de los
expedientes respectivos.

2. Responsable de efectuar las operaciones de registro, aprobacidn de érdenes de compras de
la Empresa Eléctrica Municipal, en el Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos
Locales -SICOIN GL-.

3. Responsable de informar y registrar en el sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y la Publicacidn en el Sistema de GUATECOMPRAS, del Plan Anual
de Compras.

4. Realizar una base de datos de los proveedores de la Empresa Eléctrica Municipal.
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Realizar el informe de Auditoria Interna, Comisién de Finanzas, Probidad, Gerencia, la
rendicién de cuentas normas y reporte al Banco de Guatemala sobre las compras de la
Empresa Eléctrica Municipal.

Estudiar la situacion en el mercado, precios, flujo y calidad de los productos a adquirir. Y
mantener a gerencia comunicada acerca de las variaciones en los precios de los insumos y
productos.

Realizar el control de garantias.

Elaboracion de informes semanales de las actividades realizadas, observaciones y
dificultades, presentdrselo a su jefe inmediato.

Realizar cualquier otra funcién asignada por el Tesorero, Gerente, Consejo de
Administracion y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Perito Contador, con conocimientos en manejo de SICOIN GL

Experiencia:

2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones:

e Buenas relaciones interpersonales
e Capacidad de planificar, organizar,
e Manejo de equipo de Cémputo y Office.
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,

MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, [—rss ﬁ\ i:fzzfgzzz
‘ DEPARTAMENTO DESAN | ¢ xaoeacion:

MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
253, Coédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72, 73y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO TESORERO

o N,

Puestos con los que se relaciona:
GERENCIA, GUARDALMACEN Y TODO EL
PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL

TESORERO

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD IV

Responsable de efectuar las operaciones de Inventarios de la Empresa
Eléctrica Municipal.

Ingresar manualmente las compras de bienes, al libro de Inventarios autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Ingresar al sistema los datos de factura. Fecha, proveedor, bien, precio, cddigo de inventario,
caracteristicas y nombre de la persona responsable de su uso

Elaboracién, custodio y administracion de las tarjetas de responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Codificar todos los bienes muebles cargados en las tarjetas de responsabilidad del personal
de la Empresa Eléctrica Municipal.

Realizar el proceso de baja de inventarios, de los bienes en desuso u obsoletos

Revisar anualmente los activos fijos y retirar los bienes que se les dara de baja.

Descargar los bienes, derivado a la baja en el inventario.

Presentar y elaborar informes del inventario anual a la Contraloria General de Cuentas,
Bienes del Estado y Contabilidad del Estado; con copia a gerencia, auditoria Interna y Alcaldia.
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10. Elaborar conocimientos de ingresos a inventarios conforme a facturas por compra de bienes.

11. Participar en la toma o entrega de puesto de todos los empleados de la Empresa Eléctrica
Municipal, verificando tarjeta de responsabilidad en caso fuera entrega y realizar el
respectivo conocimiento y certificarlo para los trdmites respectivos de RRHH, por ejemplo,
vacaciones.

12. Extender solvencias indicando que no tienen bienes bajo su responsabilidad, a empleados
que se retiren; para el pago de sus prestaciones.

13. Apoyar en los tramites de reparacion o robo ante la aseguradora por percances o accidentes
en conjunto con la encargada de Vales de Combustible y Vehiculos.

14. Responsable de recibir, registrar y almacenar en almacén los repuestos que devuelvan por
reparacion de vehiculos y motocicletas de la Empresa Eléctrica.

15. En caso de emergencia, realizar funciones de Receptor de Fandos.

16. En caso en caso de emergencia de auxiliar de Contabilidad |, cumplird con la labor de
recepcion de efectivo, arqueo de caja y cheques, llenado de boletas, etc.

17. Elaboracion de informes semanales de las actividades realizadas, observaciones y
dificultades, presentarselo a su jefe inmediato.

18. Realizar cualquier otra funcidn asignada por el Tesorero, Gerente, Consejo de Administracién
y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Perito Contador, con conocimientos en manejo de SICOIN GL e
inventarios.

Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,
e Manejo de equipo de Computo y Office.
Responsabilidad, Puntualidad
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
09/11/2022
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, —rerrr i
‘ DEPARTAMENTO DE SAN | £ ABORACION:
MARCOS FECHA DE
. e ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:

Constitucién Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS DE

253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E; TESORERIA

67,68,72,73 y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
Ninguno TESORERO
Puestos con los que se relaciona:

TESORERQ, AUXILIAR DE CONTABILIDAD |, 11, 11,
IV, GUARDALMACEN

TESORERO

* SERVICIOS VARIOS DE
TESORERIA

| cubrir vacaciones, suspensiones y licencias o colaborar en procesos
| administrativos cuando se requiera.

1. Cubrir vacaciones, suspensiones y/o licencia del personal administrativo de tesoreria

de la Empresa Eléctrica Municipal.

2. Colaborar en Gestiones de procesos administrativos en diferentes dreas segun sean
requeridos sus servicios, cubrir cualquier puesto administrativo cuando sea necesario
por ausencia del titular (permisos o reposiciones).

3. Elaborar informe semanal de las labores realizadas.

4. Apoyo en la elaboracion de solvencias de alumbrado publico, cuando sea necesario.

5. Otras actividades y/o Funciones inherentes al puesto que sean asignadas por el
Gerente y/o Consejo de Administracion que no estén provistas.

Grado Académico: Perito contador o carrera a fin.
Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar
Otras Especificaciones e Excelente redaccidn y ortografia

e Responsabilidad y puntualidad
e Buenas relaciones humanas
e Trabajar bajo presion
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Utilizacion de computadoras manejo de software como:
Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.




58

EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: ancejo Munipal
‘, DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e ?3:1 ﬁg%zzzz
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABGRACION:
MARCOS FECHA DE
‘ ACTUALIZACION:
' MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67, 68,72, 73y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO AUXILIAR DE CONTABILIDAD |
Puestos con los que se relaciona:
ENCARGADO DE COMPUTO, AUXILIAR DE

CONTABILIDAD Il, TESORERO, SECRETARIAS.

RECEPTOR DE
FONDOS

Responsable de efectuar los cobros de energia eléctrica o de otros servicios
que brinda la Empresa Eléctrica Municipal.

e R P

1. Responsable de realizar el cobro de Energia Eléctrica y otros servicios a los usuarios que se
presenten a las cajas receptoras, en efectivo y cheques.
Emitir facturas y recibos 7-B a los usuarios firmados y sellados.

3. Dar saldos de cuentas, cuando los usuarios lo soliciten.
Proporcionar informacién a auditoria interna, Contraloria General de Cuentas, Comisién de
Finanzas, cuando efectiien arqueos sorpresivos y solicitar constancias de arqueos realizados.

5. Solicitar a Auxiliar de Contabilidad | recibos, facturas y formularios que se usaran durante el
mes, y de ser necesario requerir adicionales cuando se necesiten.

6. Elaborar formularios de servicios nuevos cuadruplicados por concepto de servicios nuevos,
traspasos, reposiciones y trasladar las copias a donde corresponden.

7. Entregar al encargado de ingresos (Auxiliar de contabilidad I) por escrito en su libro la entrega
de efectivo, cheques y formas en los cortes parciales y totales del dia.

8. Responsable de salvaguardar los documentos que utiliza como libros autorizados, formas sin
usar y utilizadas.
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9. Recibird extensiones y retenciones de usuarios que estén afectos al régimen del IVA y los
entregara al Auxiliar de Contabilidad 1.

10. Imprimir las facturas diariamente para CGC.

11. Entregar en tesoreria copia de las érdenes de pago de las empresas de cable cuando efectten
pagos en las cajas.

12. Emitir mensualmente el reporte de las facturas usadas del numeral X al numeral Y, ademés
de los recibos de seria 7B del numeral X al numeral Y.

13. Apoyara de ser necesario en el cobro de luz extra en actividades de ferias cantonales u otra.

14. Elaboracién de informes semanales de las actividades realizadas, observaciones ¥
dificultades, presentarselo a su jefe inmediato.

15. Realizar cualquier otra funcion asignada por el Tesorero, Gerente, Consejo de Administracién
y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Perito Contador

Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e (Capacidad de planificar, organizar,
e Manejo de equipo de Cémputo y Office.
e Habilidad numérica
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 1812022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
', DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, = 3’3{1 110/22‘352
‘ DEPARTAMENTO DESAN | [ oo o
MARCOS FECHA DE
hige e ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO TESORERO
Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA

MUNICIPAL

TESORERO

Responsable del control de ingresos y egresos de Almacén de todo el
material eléctrico, suministros y bienes de la Empresa Eléctrica y mantener
la bodega abastecida.

1. Responsable del control de ingresos de materiales y suministros comprados y realizar los
registros correspondientes.

2. Responsable de mantener en existencia todos los materiales y suministros que se utilizan en
la red de distribucion eléctrica como en las oficinas. Realizando las respectivas solicitudes de
compras de materiales, para evitar la inexistencia.

3. Ordenar, codificar, clasificar el material eléctrico, herramienta y equipo, para facilitar su
localizacion inmediata.

4. Responsable de las llaves de acceso del almacén, asi como el mantenimiento, orden, control
y custodio de todo lo que permanece en bodegas. Abrir y cerrar la bodega por medio
electronico, previo control de la empresa SAM y mantener comunicacién con la empresa que
monitorean las alarmas.

5. Realizar el control de egresos del material eléctrico o suministros, de almacén, segun la
solicitud de entrega de bienes o requisiciones.
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6. Almacenar la herramienta, maquinaria, mobiliario que se encuentren en mal estado, segtin
sea solicitado por el encargado de Inventarios, Auxiliar de Contabilidad IV.

7. Presentar de forma mensual a tesorero y auditoria, Consejo de Administracién, informe de
los ingresos y egresos correspondientes a Almacén, movimientos de material utilizado y la
existencia e inexistencia de materiales en bodega.

8. LUevar un control especifico de las devoluciones a bodega que hayan sido egresados de
almacén.

9. Mantener al dia sus registros completos y formularios que utiliza.

10. Realizar inventario fisico de materiales mensualmente, corroborando el control con las
tarjetas KARDEX y programa de Inventario y mantenerlo actualizado.

11. Al cierre del ejercicio contable entregara a tesoreria reporte de materiales.

12. Solicitar y tramitar los medios o elementos necesarios para carga y descarga de materiales
que ingresaran al Almacén.

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

14. Elaboracion de informes semanales de las actividades realizadas, observaciones y
dificultades, presentdrselo a su jefe inmediato.

15. Realizar cualquier otra funcidn asignada por el Tesorero, Gerente, Consejo de Administracion
y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Perito Contador, con conocimientos en inventarios e insumos eléctricos.
Grado Académico:

Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e (Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Computo y Office.
Conocimiento de materiales eléctricos
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DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS

; EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE
‘ SAN PEDRO SACATEPEQUEZ,

FECHA DE Acta No. 181-2022,

APROBACION: Concejo Municipal.
09/11/2022

FECHA DE Junio 2022

ELABORACION:

FECHA DE

ACTUALIZACION:

Jefe de
Lectores

Asistente

técnico/lector Lector
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Cancejc Municlpal.
‘ DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e ?3{1 ::i/ 22%2222
DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
ELECTRICA MU MARCOS FECHA DE
‘ ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucidn Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE LECTORES
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72, 73y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
ASISTENTE DE LECTORES, TECNICO LECTOR, GERENTE

LECTORES.
Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL

 GERENCIA |

“JEFE DE
LECTORES

Responsable del Departamento de Lectores, organizando, supervisando y
coordinando con su personal, los procesos de lecturas, facturacién, reportes
de anomalias, etc.

1. Validar, revalidar y corregir los recibos de energia eléctrica.
Realizar el cronograma de Lectores, sobre las rutas de lectura.

3. Encargado de brindar informacién al usuario sobre el estado de cuenta de su servicio,
quejas sobre el servicio, la lectura o cualquiera otra indole.

4. Apoyo al departamento, técnico en la revisidn y control de nuevos contadores.

5. Planificar y coordinar con el departamento técnico para realizar los cortes de energia
eléctrica a todos los usuarios morosos y a los usuarios que cuenten con el servicio de
energia eléctrica de forma directa.

6. Recibir y corroborar que toda la papeleria esté en orden para la extensién de orden de
pago para la solvencia de energia eléctrica.

7. Realizar mediciones de terrenos para el cobro de alumbrado publico, con el

Técnico/lector cuando se requiera.
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8. Llevar control de los usuarios con demanda y usuarios morosos.

9. Coordinar acciones con Gerencia para bajar las tasas de morosidad.

10. Llenado de tablas de CNEE, del &rea comercial, segin resolucién 68-2002
correspondientes a usuarios nuevos.

11. Recepcionar de Lectores los reportes mensuales de anomalias o fallas encontradas
durante el proceso de toma de lecturas, a fin de aplicar las acciones correctivas
necesarias.

12. Formular el plan operativo anual de actividades y el presupuesto anual de departamento
de Lectores.

13. Supervisar y disponer del buen uso de vehiculo, equipo y herramientas asignadas al
departamento de lectores y velar por el mantenimiento y conservacién de los mismos.

14. Realizar inspeccion de lecturas requeridas por usuarios.

15. Emitir resolucién sobre cobro de alumbrado ptblico para usuarios tanto del drea urbana
como area rural.

16. Realizar informe de morosidad y realizar acciones para la reduccidén de ésta; con
aprobacion de gerencia.

17. Coordinar conjuntamente con Recursos Humanos capacitaciones para el personal del
departamento de lectores.

18. Supervisar y garantizar que los lectores realicen las lecturas de forma eficiente, exacta y
eficaz.

19. Realizar la Tabla semestral para la Comisidn de Energia Eléctrica, CNEE, sobre las rutas
de lecturas.

20. Informar a Recursos Humanas alguna falta cometida por el personal a su cargo, para el
respectivo procedimiento correspondiente.

21. Presentar informe de labores mensual a gerencia y/o consejo de Administracidn.

22. Realizar cualquier otra funcién asignada por el Gerente, Consejo de Administracién y
Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Administracidon de Empresas o estudios en la Carrera de Abogaciay

Notariado.
Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar
Otras Especificaciones: e Licencia de conducir vigente para vehiculos de dos y cuatro
ruedas.

e Conocimiento y manejo de personal

e Conocimiento de la ley general de electricidad

e Conocimiento de Leyes, en cuanto escrituras, carta poder,
mandatos; para tramite de solvencias.

e Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Cémputo y Office.

e Servicioal cliente

e Buenas relaciones humanas.

Perito en electricidad, en computacién y/o 4to semestre de la carrera de
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Conceindunicinat.
09/11/2022
', DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, FECHA DE Junio 2022
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
. : ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE LECTORES

253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67, 68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE DE LECTORES
Puestos con los que se relaciona:
JEFE DE LECTORES, TECNICOS

JEFE DE LECTORES

TECNICO/LECTOR

Realizar funciones de lector y ser el encargado de verificar anomalias,
medidores de bajo consumo y cualquier otro reporte, de los lectores.

1. Realizar mediciones para el cobro de Luz Pablica.

Verificacion de medidores, luego de reportes de lectores como: contadores parados, bajo
consumo y hurtos de energia eléctrica, en algunas ocasiones bajo la supervision del jefe
de lectores.

3. Retirar de los domicilios los medidores instalados por problemas de: incremento de
consumo, medidor parado, entre otros cuando el usuario lo solicite, realizar el reporte y
dirigirlo al encargado de Chequeos.

4. Presentar informe de labores semanal a su jefe inmediato.

5. Realizar cualquier otra funcion asignada por el Gerente, Consejo de Administracién y
Alcalde Municipal.

Y las funciones que se encuentra en el apartado del puesto de Lector.
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Grado Académico: BACHILLER INDUSTRIAL CON CONOCIMIENTOS EN ELECTRICIDAD
Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar
Otras Especificaciones: e Licencia de conducir vigente para vehiculos de dos ruedas.

e Conocimientos en electricidad.

e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Cdmputo y Office.
e Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Coneejo Municipal,
09/11/2022
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, FECHA DE Junio 2022
DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucidn Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE LECTORES
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67, 68,72,73y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
LECTORES JEFE DE LECTORES

Puestos con los que se relaciona:
JEFE DE LECTORES, JEFE TECNICO, SECRETARIA,
GERENTE, TECNICO/LECTOR, USUARIOS

ASISTENTE DE JEFE
DE LECTORES

Encargado de asistir en las labores que realiza el Jefe de Lectores.

1. Asistir al jefe de Lectores en la realizacion del informe a Jefe de Lectores, de los reportes
de los lectores en cuanto a hurtos de energia, bajo consumo, traslado de contadores o
cualquier otra anomalia.

2. Redaccion de informes, conocimientos, oficios, reportes, que le indique el jefe de
lectores y su respectivo archivo.

3. Asistir al Jefe de Lectores en la realizar la Tabla semestral para la Comision de Energia
Eléctrica, CNEE, sobre las rutas de lecturas.

4. Cubrir al Jefe de Lectores cuando sea necesario.

5. Asistir al Jefe de Lectores a que se cumpla la planificacion durante la época de cortes.

6. Atencidn a los usuarios, brindar saldos o cualquier otra consulta, asi como la solucién de
conflictos.

7. Asistir al Jefe de Lectores en la verificacion de expedientes para la extension de
solvencias.
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8. Presentar informe de labores semanal o mensual al Jefe de Lectores.
9. Realizar cualquier otra funcién asignada por el Jefe de lectores, Gerente, Consejo de
Administracion y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Bachiller industrial con conocimientos en electricidad.
Grado Académico:

Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar
Otras Especificaciones: e Licencia de conducir vigente para vehiculos de dos y cuatro
ruedas.
e Buenas relaciones interpersonales
e Honorabilidad
e (Capacidad de planificar, organizar,

Manejo de equipo de Coémputo y Office.
e Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181.2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e j’zf] :::(;’22‘3222
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
L5 A ACTUALIZACION:

Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:

DEPARTAMENTO DE LECTORES

67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE DE LECTORES

Puestos con los que se relaciona:
Jefe del departamento, usuarios

~ JEFEDE
LECTORES

Encargado de realizar las lecturas de contadores tanto en area urbana y como
en area rural, cumplir con las rutas de lectura asignadas.

no se puedan leer o no funcionan correctamente.

los usuarios.

cortes de energia eléctrica, por falta de pago.

base de datos actualizadas.

caso contrario informar situacion del contador.

1. Realizar lecturas de contadores y entrega de recibo de energia eléctrica, tanto en el area
urbana como area rural.
2. Realizar reportes al jefe de lectores para indicar si algunos contadores de energia eléctrica

3. Verificar lecturas o rectificaciones de ser necesario o cuando existan reclamos por parte de
4. Direccionamiento y acompafiamiento a los técnicos al momento de realizar suspensiones o

5. Ingresar los reportes de las lecturas realizadas al sistema.
6. Informar sobre reposiciones, traslados de medidores al jefe de lectores, para mantener la

7. Responsable de verificar que todos los contadores estén accesibles para la toma de lecturas,

8. Realizar lecturas de medidores del INDE cada fin de mes.
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Reportar cualquier anomalia como servicios directos, bajo consumo, conexiones clandestinas

y manipulacion en los equipos de medicion.

10. Realizar catastro, reseteo de medidores con demanddmetro, limpieza de contadores, entre
otras actividades asignadas por jefe de Lectores.
11. Realizar funciones de servicio al cliente cuando sea necesario.

12. Presentar informe semanal de las actividades laborales realizadas.
13. Realizar cualquier otra funcidén asignada por el Jefe de lectores, Gerente, Consejo de
Administracién y Alcalde Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Bachiller Industrial con conocimiento en Electricidad

Experiencia:

6 meses en puesto similar

Otras Especificaciones:

® ® o @

Licencia de conducir vigente para vehiculos de dos ruedas.
Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas

Servicio al cliente

Exactitud al momento de realizar la lectura

Poseer licencia de conducir Tipo M y Tipo C

Utilizacion de computadoras y manejo de software como:
Windows, Word, Excel.
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EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ,
DEPARTAMENTO DE SAN
MARCOS

FECHA DE Acta No. 181-2022,

APROBACION: Concejo Municipal.
09/11/2022

FECHA DE Junio 2022

ELABORACION:

FECHA DE

ACTUALIZACION:

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

ENCARGADO DEL
DEPTO. DE
INFORMATICA
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, |——— j’j‘r’] =
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION:
MARCOS FECHA DE
N E S B ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucién Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E; 67,
68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA

Puestos con los que se relaciona:

MUNICIPAL

El

TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA

| INFORMATICA

: GERENC&A

\GADO DEL
DEPTO. DE

cuando se le solicite.

Eléctrica Municipal.

nombre, actualizacidn de direccidn, entre

aprobacion.

Velar por el buen funcionamiento del sistema utilizado dentro de la Empresa
Eléctrica, en el cual se encuentra resguardada la base de datos de los usuarios
del servicio de Energia Eléctrica.

Velar por el funcionamiento del Sistema y equipo informatico de la Empresa Eléctrica.
2. Brindar soporte técnico al equipo de cémputo y asesoria al personal de la Empresa Eléctrica

3. Encargado del Mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo de cémputo de la Empresa

Custodio de la base de datos de los usuarios de la Empresa Eléctrica Municipal
5. Responsable de actualizacidn de datos de los usuarios, cuando se le solicite, como traspaso de

Activacidn de servicios nuevos en el sistema.
7. Realizar de forma trimestral reporte de Pliego tarifario y remitirlo a gerencia para su analisis y

Mantener actualizados los Pliegos Tarifarios en el Sistema
9. Responsable de registrar los cobros de Energia Eléctrica realizados en la Agencia Bancaria.

otros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Responsable de trasladar diariamente copia de los nuevos saldos de energia eléctrica para los
cobros respectivos a la agencia Bancaria.

Realizar diariamente reporte de liquidacién de los cobros de Energia Eléctrica realizados en la
Agencia Bancaria.

Realizar diariamente el reporte de liguidacién de los cobros efectuados en la Agencia Bancaria y
remitirlo al departamento de Tesoreria.

Verificar que todas las facturas hayan sido certificadas.

Custodio de las Camaras y Reloj Biométrico de la Empresa Eléctrica Municipal.

Realizar de forma mensual reporte de érdenes de corte y remitirlo al Jefe de Lectores.

Elaborar y hacer entrega de reportes mensuales, trimestrales, semestrales yfo anuales de
acuerdo a la naturaleza del puesto como:
e Elaborar el reporte mensual por kilovatios consumidos por usuario para remitirlo a CNEE.
e  Remitir trimestralmente a la CNEE el reporte de ajustes solicitado.
e Responsable de presentar informe a tesoreria de la morosidad de los usuarios del servicio
de energia eléctrica.
e Realizar reporte de tablas para la CNEE, del drea comercial de forma mensual, semestral
y remitirlo a Secretaria.
e Realizar reporte de reconexiones pagadas durante el mes y remitirlo a secretaria.
e Trabajar de forma conjunta a secretaria el calculo del promedio de consumo de los
ultimos 6 meses de las cuentas que hayan pagado reconexion.
e Realizar de forma mensual reporte de marcaje del personal de la empresa y remitirlo a
Recursos Humanos.
Realizar periédicamente copias de seguridad de la base de datos del sistema.
Proponer mejoras para los equipos de cémputo dentro de la Empresa Eléctrica Municipal.
Estandarizar el uso de software en la Empresa Eléctrica, y efectuar auditorias de equipo y software
para evitar el uso de programas no autorizados, y acceso a paginas de internet no autorizadas.

20. Apoyar en las presentaciones fuera y dentro del edificio, instalando y operando y equipo de
multimedia.

21. Realizar informe de trabajo semanalmente y presentarlo a su Jefe Inmediato.

22. Realizar cualquier otra funcién asignada por el Gerente, Consejo de Administracién y Alcalde
Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Ingeniero en sistemas

Experiencia: 2 0 3 afos en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Cdmputo y Office.
e Conocimiento de materiales eléctricos
e Manejo de base de datos SQL

e [nformdtica General.
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' . EMPRESA ELECTRICA FECHA DE APROBACION: Acta No. 181-2022,
£ MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD Concejo Municipal.
' DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, oo j)g’ Ly 22‘3222
-~y ‘ DEPARTAMENTO DE SAN s
RESA EL MAREOS FECHA DE ACTUALIZACION:

JEFE TECNICO

ENCARGADO DE LA
UNIDAD DE
MONITOREQ ¥
CONTROL (UMC)

ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS ¥
DIGITALIZACION

ENCARGADO DE LA

UNIDAD Y CALIDAD ENCARGADO DE

CHEQUEQS JEFE DE CUADRILLAS

DEL PRODUCTO (UCP)

SERVICIOS VARIOS DEL
AREA TECNICA = ELECTRICISTAS
ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DE

HERRAMIENTAS
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
‘, DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e j’z’r" 1:)’ =
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ELABDRACIDA
MARCOS FECHA DE
. ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E; 67,
68,72,73y78.

Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
DEPARTAMENTO TECNICO GERENCIA

Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
UICPL

" GERENCIA

JEFE TECNICO |

Encargado del Departamento Técnico, de los procesos, de personal, de la
organizacion para mantener en buenas condiciones la red eléctrica de
donde se tiene cobertura y lograr mantener el suministro de Servicio de
Energia Eléctrica a los usuarios. Cumpliendo con las regulaciones técnicas
emanadas por los entes rectores.

1. Delegar, coordinar, ordenar y supervisar junto al Jefe de Cuadrillas, la asignacion y ejecucién de los
trabajos de los técnicos electricistas.

2. Coordinar a las brigadas de obra encargadas de las ampliaciones de red, extensién de linea y nuevas
redes.

3. Coordinar cuadrillas de trabajo en caso de emergencias y/o acontecimientos naturales.

4. Coordinar la realizacion del trabajo de mantenimiento correctivo o preventivo de la red de Energia
Eléctrica, para velar por el constante flujo y calidad del servicio.

5. Responsable de controlar, avalar y registrar los parametros de actividad técnica, y calidad del
servicio, incidencia del usuario y producto técnico.

6. Realizar, supervisar o avalar toda actividad relacionada con las Normas Técnicas del Servicio de
Distribucién, asi como también todo lo relacionado a Ley General y al Reglamento de Energia
Eléctrica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19,

Realizar los informes correspondientes a las lineas de distribucion para el INDE y Comisién Nacional
de Energia Eléctrica.

Elaborar del presupuesto anual de insumos de oficina y materiales que sean necesarios para realizar
trabajos técnicos como. Remodelaciones, ampliaciones, nuevos usuarios, etc. Para el
departamento técnico, juntamente con la Encargada de Presupuestos y Digitalizacion.

Revisar y firmar los reportes de inspecciones de nuevos servicios y otros, realizados por los
encargados de inspecciones.

Elaborar conjuntamente con el Asesor Técnico los perfiles de proyectos para el Plan Operativo Anual
del siguiente periodo fiscal.

Formular conjuntamente con el Jefe de Cuadrillas la Planificacion semanal de los trabajos que se les
asignaran a los técnicos electricistas.
Visto bueno de las solicitudes de los técnicos de requerimiento de materiales a bodega, ademads de
solicitudes de trabajo de luz extra solicitado por usuarios.

Autorizar los permisos, ausencias y reposiciones del personal a su cargo, previo a la autorizacion de
Recursos Humanos.

Informar a Comunicacién Social o Gerencia sobre los trabajos que se realizardn dentro de la red de
distribucion eléctrica; asi como suspensiones de Energia Eléctrica y los sectores que serdn
afectados, para su respectiva socializacién a la poblacién.

Participar en la elaboracién del Plan Anual en coordinacion

Realizar, supervisar o avalar toda actividad relacionada con la NTSD (Normas Técnicas del Servicio
de Distribucion) asi como también todo lo relacionado a la ley general y al reglamento de energia
eléctrica.
Verificar, revisar y avalar que el personal a su cargo haya realizado las tablas que se entregan para
la CNEE, respecto de los siguientes parametros: Calidad de producto suministrado por el
distribuidor, calidad del servicio técnico, incidencia del usuario en la calidad del producto y |a calidad
del servicio técnico.

Disponer del buen uso de vehiculo, equipo y herramientas asignadas al departamento de lectores
y velar por el mantenimiento y conservacion de los mismos.

Presentar a Gerencia Municipal, informe mensual de trabajos realizados en su departamento. Y a
Consejo de Administracion y Concejo Municipal cuando se le solicite.

20.Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Gerencia, Consejo de

Administracion y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Perito en Electricidad, preferiblemente con estudios en Ingenieria Eléctricay
Grado Académico: Administracion de Empresas.
Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones: [e Licencia de conducir vigente para motos y vehiculo de cuatro ruedas.

e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Cémputo y Office.
e Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: :f:;; f;*:ceio
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, o
DEPARTAMENTO DE SAN FECHADE Tiio 2003
MARCOS ELABORACION:
FECHA DE
ACTUALIZACION:

DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucidn Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE TECNICO
Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL

JEFE TECNICO

| ENCARGADO DE LA
UNIDAD Y CALIDAD DE
| PRODUCTO (UCP)

- | Verificar y reportar el estado de las lineas de distribucién eléctrica del

municipio, para que éstos cumplan con los requisitos de la Comision
Nacional de Electricidad.

1. Solicitar al departamento de lectores el informe de usuarios activos y de consumo
mensual.

2. Verificar y realizar reportes de la calidad de del producto técnico de la red de Energia
Eléctrica.

3. Apoyar en emergencias cuando se le solicite.

4. Realizar el informe de los datos mensuales y semestrales, respecto a la prestacién y calidad
del servicio, incluyendo las mediciones de los sectores.

5. Elaborar las tablas solicitadas por ala CNEE segun resoluciones respecto a la Calidad del
Producto técnico, Acuerdo 38-2003 y 39-2003 y enviarlos en el tiempo requerido.

6. Registro y codificacion de las interrupciones y suspensiones de energia eléctrica que
lleguen a suscitar en la red de distribucién.

7. Reportar algin desbalance o fallo del transformador del sector a medir.

8. Encargado de estudio para ampliacion de red de baja y media tensidn, cuando serd
requerido por algin vecino, al momento de realizar la inspeccidn de servicios nuevos.
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9. Apoyar a los técnicos electricista en caso de emergencia o cuando se requiera.
10. Presentar a Jefe Técnico, informe semanal de trabajos realizados en su

departamento. Y a Consejo de Administracién y Concejo Municipal cuando se le
solicite.

11. Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico
Gerencia, Consejo de Administracion y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Bachiller industrial y perito en electricidad

Experiencia: 2 0 3 aios en puesto similar

Otras Especificaciones: e Licencia de conducir vigente para motos y vehiculo de cuatro

ruedas

e Conocimiento en la realizacion de informes a la CNEE

e Eficiencia en manejo y blisqueda de datos para control de
calidad en la distribucidn de energia eléctrica.

e Conocimiento en manejo de programas como ARGIS
Buenas relaciones interpersonales

e Manejo de equipo de Computo y Office.

e Conocimiento de materiales eléctricos
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JEFE TECNICO

| ENCARGADO DE LA
UNIDAD DE
MONITOREO Y
CONTROL (UMC)

EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: 2022, Concejo
‘l DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, g’;‘ﬂf};g'zz
‘ DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE Junio 2022
MARCOS ELABORACION:
FECHA DE
' ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Cédigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73 y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE TECNICO
Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL

Empresa Eléctrica.

distribucion eléctrica.

vecinos del lugar.
Electricidad.
Ambiente.

cableados, accesorios, etc.

Encargado de llevar el catastro de las estructuras y transformadores
dentro de la cobertura del servicio de Energia Eléctrica que brinda la

Identificar las estructuras de los postes y de los transformadores para las lineas de

2. Entregar un reporte de los puntos ubicados con GPS de las instalaciones de postes y
transformadores en el municipio para algin proyecto que sea solicitado por los

3. Responsable de cumplir con el Acuerdo 050-2011 de la Comisién Nacional de
4. Responsable de cumplir con lo solicitado en el Acuerdo 194-2018 del Ministerio de

5. Llevar un registro y control de las empresas arrendatarias en cuanto a estructuras,
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6. Realizar el mapa de la ubicacion y como se encuentra la red de distribucidn de
energia eléctrica, para cuando se le requiera para la realizacién de un proyecto de
energia eléctrica.

7. Responsable de realizar un catastro actualizado de la cantidad de lamparas, postes,
transformadores, lineas de distribucion, accesorios y equipo de instalados que se
encuentren en la red de distribucién y todo lo relacionado a la red eléctrica en el
programa ARGIS (Sistema Georeferencial de la Red Eléctrica).

8. Inspeccion en campo de campo para verificar reportes recibidos por personal de
campo o electricista, cuando se realiza modificaciones en la red.

9. Inspeccién en campo para conocer la situacién de las Lineas de Distribucién y
presentar el informe para la realizacién de proyectos.

10. Asignar codigo de estructuras existentes y las que se agreguen al sistema de
distribucion eléctrica.

11. Presentar a Jefe Técnico, informe semanal de trabajos realizados en su
departamento. Y a Consejo de Administracion y Concejo Municipal cuando se le
solicite.

12. Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico
Gerencia, Consejo de Administracién y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Bachiller industrial y perito en electricidad

Experiencia:

2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones:

e Licencia de conducir vigente para motos y vehiculo de cuatro
ruedas

e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Cémputo y Office.

e Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-

MARCOS ELABORACION:

MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: 3’22; _C°f|'cei°
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, oel;:f/lggz'z
‘ DEPARTAMENTO DE SAN ST o 2

FECHA DE
ACTUALIZACION:

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de Ia Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67,68, 72,73 y 78.

Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:

NINGUNO JEFE TECNICO

Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
_ MUNICIPAL

| JEFE TECNICO

'ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS Y
DIGITALIZACION

Eléctrica Municipal.

Realizar los presupuestos para proyectos de energia eléctrica (iluminacidn,
ampliacién de red etc.) tanto que sean solicitados por los usuarios de un sector
o sean proyectos para ejecucion de la EEM. Notificar a los usuarios del
presupuesto.

Presentar a gerencia el presupuesto de los proyectos identificando el tipo,
cantidad de material, lugar, solicitante etc., y presentarlo bajo el formato
establecido para su presentacidn, realizando una copia para tesoreria y una para
el usuario.

Realizar modificaciones a la plantilla de presupuesto cuando ocurra un aumento
o disminucion en los precios del material eléctrico, cada tres meses.

Llevar un control y archivo de todas las providencias de trabajo, para que el
técnico realice el estudio pertinente, transcribir el reporte y elaborar el

Encargado de realizar presupuestos de proyectos técnicos de la Empresa
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10.

11.
12.

13.

14.

presupuesto si es necesario y presentarlo a Gerencia para que informe a los
usuarios, sobre la inspeccidén realizada.

Apoyo al Asesor Técnico y al Jefe Técnico en la elaboracién y formulacion de
perfiles de proyectos y especificaciones Técnicas.

Presentar de forma diaria la programacion del departamento técnico a gerencia,
Recursos Humanos, para que se conozca cudles son los trabajos a realizar y
también la programacion de ejecucién de los proyectos a realizar durante la
semana.

Archivo y custodio digitalizado de los proyectos ejecutados (vecinales y propios
de la EEM) y los pendientes por ejecutar para cualquier consulta.

Archivar las hojas de trabajo provenientes de recepcién elaboradas por los
técnicos para llevar un control de trabajos realizados, pendientes etc.

Pasar una copia del listado de materiales a bodega para que Guardalmacén sepa
el material que saldra de bodega para un proyecto.

Armar expedientes para Consejo de Administracion para la aprobacién
respectiva, de los proyectos vecinales y propios de la EEM.

Armar expedientes para la compra de materiales eléctricos.

Presupuestos, e informes de servicios de luz extra temporales, arrendar grua,
forrado de lineas, suspensiones.

Realizar tabla de mantenimiento juntamente con el jefe de cuadrillas para la
CNEE.

Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe
Técnico Gerencia, Consejo de Administracion y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Perito en Electricidad y estudios en computacion.

Experiencia:

2 0 3 aios en puesto similar

Otras Especificaciones:

e Manejo de presupuestas de materiales eléctricos para
proyectos.

e Conocimientos en manejo de Graficas y su interpretacion.

e Conocimiento en funciones de Excel y funciones avanzadas.

e Buenas relaciones humanas
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: i:’jrﬁlcfoa'?ceio
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, i /gm
DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE Junic 2033
MARCOS ELABORACION:
FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccidn a la que pertenece el puesto:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE TECNICO
Puestos con los que se relaciona:
TECNICOS, JEFE TECNICO

[UBICACION DE PUESTOS YUNEASDEMANDO: |

Jefe Técnico

" Encargado de
recepcion de
contadores

L | Encargado de entregar los medidores a los usuarios cuando se les solicite
| y servicios varios del Departamento Técnico.

1. Mantener al dia sus registros en los libros autorizados por |la Contralorfa General de
Cuentas, tales como libros de entrada, salidas de contadores, etc. Control de entrada
y salida de marchamos de plomo y plastico.

2. Llevar el control de ingresos y egresos de los medidores de energia eléctrica ya sea
por chequeo, inspeccidn o nuevos usuarios y en mal estado.

3. Elaborar el reporte de Servicios Nuevos y Reposiciones de medidores y trasladarlo a

secretaria a cada inicio de mes.

Llevar el registro auxiliar de egresos de contadores de servicios nuevos.

Auxiliar en el Servicio al Usuario en el Departamento Técnico.

Auxiliar en Servicios de Secretaria del Departamento Técnico.

Cubrir vacaciones del Depto. Técnico del drea administrativa.

Presentar a Jefe Técnico, informe semanal de trabajos realizados.

O S




9. Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico
Gerencia, Consejo de Administracion y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico: Bachiller industrial y perito en electricidad
Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones: e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,
e Manejo de equipo de Computo y Office.
e Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: 2022, Concglo
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, (’;’;‘;'1“1’5/'23‘22
DEPARTAMENTO DE SAN T Toriz 2033
MARCOS ELABORACION:
FECHA DE
ACTUALIZACION:
DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion a la que per‘cenee el pueso:
DEPARTAMENTO TECNICO

Marco Legal:
Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67,68,72,73y78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
TECNICOS JEFE TECNICO

Puestos con los que se relaciona:
TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
_MUNICIPAL

TEREDE
ADRILLAS

Encargado de coordinar, asignar y supervisar trabajo a los técnicos
| electricistas en forma semanal en coordinacién con el Jefe Técnico.

1. Serresponsable de coordinar, organizar los equipos o cuadrillas en asignar a técnicos
para que realicen diferentes trabajos: providencias, mantenimiento correctivo y
preventivo de la linea de media y baja tensién, acometidas eléctricas, alumbrado
publico e instalacion de medidores, luz extra, entre otros. Elaborando la
programacion diaria.

2. Velar por mantener en buen estado la red eléctrica e informar al Jefe técnico en
cualquier aspecto a mejorar, anomalias encontradas etc.,, para su posterior
rectificacidn.

3. Coordinar con el Jefe técnico y/o Asesor técnico la atencidn a cualquier emergencia
que se presente en la red de distribucidn eléctrica sin importar hora, lugar y dia.

4. Velar porque los técnicos presenten el informe de los trabajos realizados en las
ordenes de trabajo, y su respectivo archivo.
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5. Asignar los vehiculos al personal técnico para realizar los diferentes trabajos.

6. Supervisar alos técnicos asegurandose de haber cumplido con los trabajos asignados.

7. Colaborar con los técnicos en la realizacién de las labores cuando se requiera.

8. Asignar juntamente con el jefe técnico, o el personal que se encontrard en turno
durante el mes en curso y dias festivos o asuetos.

9. Organizar coordinar y velar porque los técnicos mantengan la disciplina, orden,
mantenimiento del equipo y la herramienta en buen estado y el uso del equipo de
seguridad.

10. Verificar que todo el material de los proyectos sea instalado correctamente y que el
material sobrante sea devuelto por medio de conocimiento a bodega.

11. Coordinar mantenimiento correctivo y preventivo de los transformadores instalados
en la red de distribucién de energia eléctrica.

12. Tiene la facultad y potestad de informar a donde corresponde sobre la
conducta/indisciplina del personal técnico, lectores u otros, cuando se cometan
faltas leves, graves y gravisimas en perjuicio de la Empresa Eléctrica Municipal.

13. Presentar a Gerencia Municipal, informe mensual de trabajos realizados en su
departamento. Y a Consejo de Administracion y Concejo Municipal cuando se le
solicite.

14. Cualquier otra funcidn que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico,
Gerencia y/o Consejo de Administracion.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:
Grado Académico: Bachiller industrial y perito en electricidad

Experiencia:

2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones:

e Poseer licencia de conducir vigente de vehiculo y moto.
e Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de planificar, organizar,

e Manejo de equipo de Computo y Office.

Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: ;1022: ,C°';°ei°
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, g o
‘ DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE Junio 2022
MARCOS ELABORACION:
G - B FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccion a la que pertenece el puesto:

Constitucion Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67, 68,72, 73 y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE TECNICO
Puestos con los que se relaciona:

TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
MUNICIPAL

JEFE DE
CUADRILLAS

ELECTRICISTA

Encargado de realizar los trabajos asignados por Jefe de Cuadrillas y Jefe
Técnico, en cuanto al mantenimiento preventivo, correctivo, cortes de
energia, providencias y cualquier otro proyecto relacionado con el servicio
de Energia Eléctrica que presta la empresa.

Encargado de Mantenimiento de transformadores MT/MB.
Encargado de Mantenimiento y reparacion de las lamparas de alumbrado publico de
la red de distribucion.

3. Instalacién y retiro de medidores en domicilios, por servicio nuevo, reposicién,
chequeos, cambio de voltaje, conforme a drdenes de trabajo.

4. Instalacién, sembrado y acarreado de postes para el tendido de lineas eléctricas de
media y baja tensidn.
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5. Ejecucidn de proyectos, ampliaciones, sectorizaciones en media y baja tensién en la
red de distribucion eléctrica, incluyendo colocacién de transformadores cuando sea
necesario.

6. Encargado de llenar la requisicién para solicitar materiales eléctricos en bodega que
se utilizaran para la realizacién de trabajos y/o proyectos.

7. Encargado de la suspension de servicio de energia eléctrica temporal o definitiva, en
conjunto con el departamento de lectores u drdenes de trabajo.

8. Realizar conexiones y reconexiones de Luz Extra, conforme a orden de Trabajo.

9. Realizar la reinstalacion de servicios eléctricos por corte (domiciliares, comerciales o
industriales) en conjunto con el departamento de lectores.

10. Encargado de Realizar inspecciones de Servicios Nuevos, Servicio de Luz Extra y
providencias, con orden de trabajo respectivo.

11. Informar al jefe técnico sobre anomalias que puedan surgir en la elaboracion de
trabajos de campo.

12. Atencion de emergencias suscitadas en las lineas de distribucién eléctrica tanto de
media como de baja tensidn, tomando las correcciones correspondientes.

13. Realizar el reporte correspondiente al momento de finalizar el trabajo encomendado.

14. Presentar a Jefe de Cuadrillas, informe semanal de trabajos.

15. Cualquier otra funcion que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico
y Jefe de Cuadrillas, gerencia o Consejo de Administracién.

REQUERIMIENTOS O PERFIL: : '

Grado Académico: Bachiller industrial y perito en electricidad

Experiencia: 2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones: e Licencia de conducir vigente para vehiculos de dos y cuatro

puertas.
e |niciativa, responsabilidad y organizaciéon
e Buenas relaciones interpersonales
e Manejo de equipo de Cédmputo y Office Excel, Power Point
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: :’?Er?;;;af:ceio
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, 09/11/2022
‘ DEPARTAMENTO DE SAN FECHA DE Junio 2022
MARCOS ELABORACION:
o . : FECHA DE
ACTUALIZACION:
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:

Constitucidon Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Cadigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;

67, 68,72, 73y 78.
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE TECNICO
Puestos con los que se relaciona:

TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA

MUNICIPAL

JEFE TECNICO

ENCARGADOS DE
~ CHEQUEOS

L | Encargado de verificar y evaluar el estado de los medidores.

Evaluar, verificar y reportar el estado de los medidores analogos y electrénicos,
cambios de voltaje, servicios nuevos, mediante dictamen. (5 dias maximo)
Elabora el listado de servicios nuevos y medidores que ingresan a chequeo.

3. Retirar de los domicilios los medidores instalados por problemas de: incremento de

consumo, medidor parado, entre otros cuando el usuario lo solicite.

4. Reportar medidores inservibles y darles de baja.

5. Entregar a los usuarios los medidores inservibles a su domicilio, cuando éstos no los
reclaman.

6. Encargado de elaborar Tabla para CNEE, segln resolucién 50-2011

7. Apoyo a jefe de cuadrillas cuando se le solicite.

8. Presentar a lefe Técnico, informe semanal de trabajos realizados en su
departamento. Y a Consejo de Administracidon y Concejo Municipal cuando se le

solicite.
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9. Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico

Gerencia, Consejo de Administracién y Concejo Municipal.

REQUERIMIENTOS O PERFIL:

Grado Académico:

Bachiller industrial y perito en electricidad

Experiencia:

2 0 3 aflos en puesto similar

Otras Especificaciones:

Licencia de conducir vigente para motos y vehiculo de cuatro
ruedas

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de planificar, organizar,

Manejo de equipo de Cémputo y Office.

Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE Acta No. 181-2022,
MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD | APROBACION: Concejo Municipal.
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, e 09/13; 2;23022
DEPARTAMENTO DE SAN ELABORACION
MARCOS FECHA DE
ACTUALIZACION:

T o ey R A PRI O o il P T R e T

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES _

Marco Legal: Direccién a la que pertenece el puesto:

Constitucién Politica de la Republica, Articulo 2 y DEPARTAMENTO TECNICO
253, Codigo Municipal: Articulo 3, 35 Inciso E;
67,68,72,73y 78,
Puestos a los que supervisa directamente: Puesto al que reporta directamente:
NINGUNO JEFE TECNICO
Puestos con los que se relaciona:

TECNICOS, JEFE TECNICO

:-'EN:CAREADQ‘ DE |
 HERRAMIENTAS

| Encargado de entregar las herramientas a los técnicos para su labor diaria

1. Mantener al dia sus registros en los libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, tales como libros de entrada, herramientas, etc.
Mantener al dia el inventario de materiales y herramientas.

3. Uevar un registro de la herramienta utilizada por los técnicos electricista para la
realizacion de trabajo en las lineas de distribucidn eléctrica.

4. En caso de emergencia en horas y dias inhdbiles se presentard a bodega a entregar
herramienta que necesite el Depto. Técnico.

5. Auxilio al Guardalmacén, para la entrega de materiales eléctricos segtin requisiciones de
los técnicos, asi como el conteo, almacenamiento, inventario y recepcién de los mismos.

6. Presentar a Jefe Técnico, informe semanal de trabajos realizados en su departamento.
Y a Consejo de Administracion y Concejo Municipal cuando se le solicite.

7. Cualquier otra funcién que se le sea asignado inherente a su puesto, por Jefe Técnico
Gerencia, Consejo de Administracién y Concejo Municipal.




Grado Académico:
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Bachiller industrial y perito en electricidad

Experiencia:

2 0 3 afios en puesto similar

Otras Especificaciones:

L

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de planificar, organizar,
Manejo de equipo de Cédmputo y Office.
Conocimiento de materiales eléctricos
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EMPRESA ELECTRICA FECHA DE A Shina03d,
MUNICIPAL DE SAN PEDRO | APROBACION: Sonceln unicipal.
09/11/2022
‘ , SACATEPEQUEZ, FECHA DE Junio 2022
‘ DEPARTAMENTO DESAN | oo
MARCOS
= FECHA DE
ACTUALIZACION:

CGC Contraloria General de Cuentas

CURS Comprobante Unico de Registro

CUT Cuenta Unica del Tesoro

CNEE Comision Nacional de Energia Eléctrica

DAFIM Direccion de Administracién Financiera Municipal
DMP Direccion Municipal de Planificacion

ECOSEPROM  Empresa Constructora de Productos y Servicios
(Municipales).

EEM Empresa Eléctrica Municipal San Pedro Sacatepéquez
San Marcos

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

INFOM Instituto de Fomento Municipal y Regional

IVE I ntendencia de Verificacion Especial

IVA Impuesto al Valor Agregado

MFP Ministerio de Finanzas Publicas

NTSD Normas Técnicas del Servicio de Distribucion

PPEM Plan de Prestaciones del Empleado Municipal

RTU Registro Tributario Unificado

SICOING GL Sistema de contabilidad integrada de Gobiernos Locales

SIGEES Sistema Georreferenciar de la Red Eléctrica

UCP Unidad de Calidad y Producto

umc Unidad De Monitoreo Y Control
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EMPRESA ELECTRICA

MUNICIPAL DE SAN PEDRO
‘ , SACATEPEQUEZ,
‘ DEPARTAMENTO DE SAN

MARCOS

FECHA DE Acta No. 181-2022,

APROBACION: Concejo Municipal,
09/11/2022

FECHA DE Junio 2022

ELABORACION:

FECHA DE

ACTUALIZACION:

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Tomando como referencia los constantes cambios que se presentan en la Empresa Eléctrica
Municipal de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, los cuales podrian derivarse en nuevos
criterios propuestos y/o necesidades, por las autoridades, jefes de departamento y trabajadores,
que deseen aportar mejoras para el enriquecimiento de los procesos incluidos en el presente
Manual, es necesario establecer el procedimiento que guie los pasos a seguir para hacer las

sugerencias correspondientes.

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE FUNCIONES

Toda solicitud de actualizacién del presente manual debera ser presentada a requerimiento
del Jefe de Departamento al Gerente de la empresa Eléctrica Municipal en el mes de

septiembre de cada afio.

El sefior Gerente General trasladard dicha peticidn al Jefe de Recursos Humanos

El Director (a) de Recursos Humanos se reunira con la persona que propone la actualizacion y
emitird una opinion la cual serd consensuada con el interesado y enviada a Consejo de

Administracion con visto bueno de gerencia.

El Consejo de Administracion lo conoce y envia la propuesta a Concejo Municipal, para su

respectiva aprobacion.

Aprobada la actualizacidn, Recursos Humanos realiza la actualizacién del Manual.




AUTORIZACION MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE
SAN PEDRO SAC. SAN MARCOS.

ELABORADO POR:

Licda. Ana Mariela Pérez Orozco
Jefe de Recursos Humanos
Empresa Eléctrica Municipal

APROBADO POR CONCEJO MUNICIPAL, A TRAVES DEL ACUERDO DE ACTA:

Vo. Bo. Dr. Juan Eliezer Gonzdlez Gonzalez
Alcalde Municipal



