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Empresa Exteines Provecial

INTRODUCCION

La realizacion del Manual Organico Funcional paréEmpresa Eléctrica Provincial de
Cotopaxi S.A. se ha desarrollado en base al digignd®alizado en la Empresa Eléctrica
en donde el Manual Orgénico Funcional se encueatdsactualizado y por ello existen
algunos problemas como duplicidad o superposid&funciones, lentitud y complicacion
innecesarias en las tramitaciones, mala o defeiatégncion a los clientes, la causa es por
el desconocimiento de los procedimientos admirigtrs, es decir porque no estan

involucrados con el Manual Organico Funcional.

Los manuales administrativos constituyen un valiastrumento de gestion y trabajo que
son la base sobre la cual se desarrolla un sist@erativo, es decir, son la manifestacion
concreta de una mentalidad administrativa orienteataa la realizacion de las diversas

actividades.

Tomando en cuenta lo anteriormente mencionado serdi@o necesario revisar y
actualizar el Manual Orgénico Funcional el cualtendra informacion, instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios paral guegsonal tenga un mejor desempeno

en el desarrollo de sus tareas.

Para la redaccion del Manual se requiere contalaarformacion necesaria que permita
garantizar que su contenido sera de facil compdangiservira de guia para conocer con
detalle la estructura organizacional, sefialandgplesstos y la relacidn que existe entre

ellos, explicando la jerarquia, los grados de #@ladry responsabilidad.
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL DE
COTOPAXI S.A.

1.1. Antecedentes de la ELEPCO S.A.

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi Siéné por objeto social la Generacién
Distribucion y Comercializacion de Energia Eléa@rien su area de concesion, de
conformidad con la Ley de Régimen del Sector Bigwly demas Leyes de la Republica.

Para cumplir con su objetivo social, la Compaiidraaealizar toda clase de actos y
contratos civiles, industriales, mercantiles y demadacionados con su actividad principal.

La conformacion del capital de la compafia es ddNVE Y OCHO MILLONES
SETECIENTOS VEINTE MIL NOVENTA Y SEIS DOLARES DE L® ESTADOS
UNIDOS DE NORTEAMERICA ( $ 28'720.096,00) divididen 28'720.096 acciones de
un ddlar cada una, numeradas del 0000001 al 2&9%8pordinarias, nominativas.

Asi como la Empresa sera gobernada por la Juntar@ese Accionistas y administrada
por el Directorio, el Presidente del Directoriol yPeesidente Ejecutivo, quienes tendran las
atribuciones, derechos y obligaciones que les ctanpsegun la Ley y el presente

Estatuto.

El dia domingo 11 de abril de 1909 el Coronel digtio Viteri, Presidente del Consejo
Municipal de Latacunga, inaugur6 en forma oficia$ervicio de Alumbrado Eléctrico de
esta ciudad, conformandose lo que se llamé losi&esvEléctricos Municipales, entidad
que desde aquella fecha fue la encargada de athairies energia eléctrica producida por

una pequefia planta hidraulica de 30 Kws.

El dia 2 de mayo de 1975 el Instituto EcuatoriaroEdectrificacion INECEL se hace
cargo de la administracion de la energia elécttec&otopaxi y funda el Sistema Eléctrico

Latacunga
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Luego desde 1976 se inicia una remodelacién intggrampliacion de las redes de
distribucion de las zonas rurales de la provincia.

Ante el notario segundo del canton Latacunga etlmoviembre de 1983 se otorga la
escritura publica de constitucion de la compafianana denominada "EMPRESA

ELECTRICA PROVINCIAL DE COTOPAXI S.A., ELEPCO S.A."

La Junta General de Accionistas en sesion extraanidi del 29 de diciembre de 1994,
aprobo la incorporacion del H. Consejo Provinci@ Gotopaxi y de la llustre

Municipalidad de Pangua como accionistas de ELEBQO

1.2.Resefa Histoérica

El dia domingo 11 de abril d©09 el Coronel Justiniano Viteri, Presidente del Comsej
Municipal de Latacunga, inaugur6 en forma oficia$ervicio de Alumbrado Eléctrico de
esta ciudad, conformandose lo que se llamé losiGesvEléctricos Municipales, entidad
que desde aquella fecha fue la encargada de athairies energia eléctrica producida por
una pequefa planta hidraulica de 30 Kws. localizzd&! barrio Miraflores, el servicio
gue se brindaba era exclusivamente de alumbradordeilios y de las calles céntricas de
la ciudad. Al transcurrir los afios y al incremesgdlia utilizacion del servicio eléctrico fue
necesario que en 1925 se inaugure otra Centralatdida de300 Kws. En el Rio
Yanayacu. El voltaje al cual se generaba era ehmial que se distribuia y se consumia,

es decirl10/220 V. con la primera central y luego con la segund#&iuida a2.400 V.

Al seguir creciendo la demanda eléctrica, se mieotal proyecto Illuchi a 10 Kms. al
oriente de la ciudad de Latacunga y es asi qu@®h dl Alcalde de Latacunga Don Rafael
Cajiao Enriquez inaugura la primera etapa de dagpd3r Hidraulicos d¢00 Kws cada
uno. En la segunda etapa se instalo el tercer g0 Kws, entrando en operaciéon en
1955. En 1967 entré en operacion la Central Illi¢hi2 con1400 Kws. Los caudales de
agua que se aprovechaban eran de las lagunascdedeisa, Salayambo, y las captaciones
de las acequias Retamales, Ashpacocha y Dragooada€ nuevas centrales se cambio el
sistema de distribucién a 6.300 V. y el serviciéctico se extendid a las zonas rurales, es

decir, a las parroquias de Alaquez, Joseguangoyt&ama, Mulald, Tanicuchi, Toacazo,
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Pastocalle, a 29 recintos y caserios; ademas skaven bloque a los municipios de Puijili

y Saquisili.

El dia 2 de mayo de 1975 el Instituto EcuatoriaroEdectrificacion INECEL se hace
cargo de la administracion de la energia elécttec&otopaxi y funda el Sistema Eléctrico
Latacunga (S.E.L.), inmediatamente inicia sus ladorsus primeras obras fueron la
reparacion de las Centrales Hidraulicas y el ramesito de 15 Kms. del canal de
Aduccion. Luego desde 1976 se inicia una remodelaategral y ampliacion de las redes
de distribucion de las zonas rurales de la pro&inci

Las redes de distribucion se constituyeron exciusente en postes de madera tratada y de
hormigon con conductores de aluminio y con un y®Iltee 13.800 V. en el afio de 1983,

este programa de remodelacion fue concluido.

En el mes de mayo de 1977 el S.E.L. se intercora@sstema Nacional mediante la S/E
San Rafael y una linea de 69 KV. Hasta la ciudadméato. Con este suceso el S.E.L.
inicia una ampliacion sin precedentes ya que seettra a dar energia a varias fabricas
antiguas y nuevas en la via a Lasso. A la vez sgetza a proporcionar la integracion de
los cantones Salcedo, Saquisili y Puijili.

Mediante sendos Convenios de Administracion geileomiso se logra la integracion al

S. E. L., de los cantones, en mayo de 1979 Sale2@®, de junio de 1980 Puijili y el 28 de

marzo de 1982 Saquisili.

Ante el notario segundo del canton Latacunga etlmoviembre de 1983 se otorga la
escritura publica de constitucion de la compafianana denominada "EMPRESA
ELECTRICA PROVINCIAL DE COTOPAXI S.A., ELEPCO S.A."

El 1 ro de febrero de 1984 entra en funcionamidat@cmpresa Eléctrica Provincial

Cotopaxi S.A., siendo sus Accionistas INECEL Yy llmstres Municipios de Latacunga,

Saquisili, Salcedo y Puijili.

En el mes de marzo de 1987 se realiza la consfruct® la ampliacion de las Centrales
Hidraulicas Illuchi N° 2, con el financiamiento ddECEL y de fondos propios de la

Empresa. Esta ampliacion tiene 5200 KVVs dividides dos grupos, inicid6 su

funcionamiento en el mes de diciembre de 1987.
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La Junta General de Accionistas en sesion extraandi del 29 de diciembre de 1994,
aprobd la incorporacion del H. Consejo Provinci@ Gotopaxi y de la llustre

Municipalidad de Pangua como accionistas de ELEBQO

1.3.Ubicacién Geografica

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi se entra ubicada en:
Pais: Ecuador

Provincia: Cotopaxi

Cantén: Latacunga

Parroquia: La Matriz

Barrio: San Agustin

E-mail: www.elepco.com.ec.

1.4.0bjetivos de la empresa

* Obtener una rentabilidad que permita la autosdstelad y permanencia de la
Empresa en el tiempo

» Eficiencia y austeridad con los recursos econom&ds de obtener resultados
positivos en los balances.

* Normar, estructura y reorganizar la empresa coasvarun proceso de excelencia
administrativa.

» Capacitacion a todo nivel, para direccionar al geaisa la mision planteada.

» Planificar, ejecutar y mantener el control absold¢olas obras de expansion del
sistema eléctrico, para garantizar el suministrardeficiente servicio eléctrico.

» Eficiente y oportuna prestacion de servicios al@ntes.

* Obtener rentabilidad en los servicios adicionales gresta la empresa.

* Mantener los niveles actuales de generacion pagpenergia.

* Reducir en el periodo 2008 — 2011 las pérdidasigidma a un 12%.

 Mantener un nivel anual de recaudacion superio8% con respecto a la
facturacion

* Recuperar la cartera vencida
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» Lograr indices de calidad exigidos en las regutasade los organismos de control
relacionadas con el suministro de energia

* Lograr un indice de satisfaccion del cliente exdesuperior al promedio de la
CIER.

* Implantar un programa de fortalecimiento institneib

e Cubrir en un 100% la demanda futura de energia.

1.5. Accionistas

Tabla N° 01 Accionistas de la ELEPCO S.A.

ACCIONISTAS DE LA ELEPCO S.A.

Fondo de Solidaridad

Honorable Consejo Provincial de Cotopaxi

llustre Municipio de Latacunga

llustre Municipio de Pujili

llustre Municipio de Salcedo

llustre Municipio de Saquisili

llustre Municipio de Pangua

llustre Municipio de Sigchos

llustre Municipio de La Mana

ELABORACION: Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.

FUENTE: Informacion de la Empresa
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1.6.Estructura Organizacional

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.Aualtnente se encuentra integrada por:

Tabla N° 2 Estructura Organizacional de la ELEPCOS.A.

IPresidente Ejecutivo: Ing. Edgar Jiménez |

IDirector de Relaciones Industriales:|Eco. Veronica Viteri |

IDirector de Planificacion: | Ing. Ramiro Vasquey
IDirector Comercial: Ing. Gustavo Vasquez
IDirector Financiero: |Eco. Patricio Luzuriada
IDirector Técnico (e): | Ing. Ricardo Paucar]
IDirector de Generacion: | Ing. Miguel Lucio |

\Secretaria General: H |

Jefe de Personal: | Ing. Trajano Moling
Jefe de Grandes Clientes: | Ing. Franklin Medif
Jefe de Clientes: | Ing. Carlos Tovar |
Jefe de Control de Energia (€): | Ing. Franklin Madif
IContador General: | Ing. Giovanni Reyes
Jefe de Cartera y Agencias: | Ing. Sixto Rosas |
Jefe de Tesoreria (e): | Sra. Yolanda Avilal
Jefe de Presupuestos: | Vacante |
Jefe de Adquisiciones (e): | Ing. Freddy Cevallg
Jefe de Bodega: | Ing. Augusta Albin |
Jefe de Inventarios y Avaldos (e): | Ing. Carlos Bam |

\Jefe de Operaciones y Mantenimieniag. Ricardo Panucar|
Jefe de Ingenieria y Construccion: [Ing. Hernan lturralde |

Jefe de Estudios y Disefio: | Ing. Rodrigo Guerr
Jefe de Subestaciones: | Ing. Marcelo Villad
Jefe de Mantenimiento de las Centridieg Ivan Mena |
Jefe de Calidad de Energia Ing. Fernando Culquil

a

Il

D
=
@)

ELABORACION: Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.

FUENTE:

Informacién de la Empresa
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1.7.Misién

0)
(D MISION 1
La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.Aovpera potencia y
energia eléctrica en su area de concesion de feufi@ente, confiable,
continua y al precio justo, de tal manera que esedaa al desarrollo socio

econdmico de la sociedad y de los sectores pradisatie la provincia.

\_/
1.8.Vision

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., fida el sector eléctrico del pais,

garantiza un excelente servicio eléctrico duraae?¥ horas diarias.

Vision Propuesta

)
(D VISION g
La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.Arasuna empresa lider
del sector eléctrico del pais, garantizando unelexte servicio
competitivo; gracias a su gestion transparente mptomiso de su

Talento Humano, con tecnologia de punta; y, resgdmlidad para brindar

un servicio eléctrico las 24 horas diarias.
J

—/

1.9. Valores Institucionales

Los valores institucionales que la Empresa EléctAmvincial de Cotopaxi S.A. posee son
los siguientes:
» Calidad en el servicio

+ Eficiencia
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* Honestidad

* Responsabilidad social

» Disciplina

* Integracion

e Respeto por el Medio Ambiente
* Trabajo en equipo

» Desarrollo del Talento Humano

» Liderazgo

1.10. CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Definicién Etimoldgica

La palabra "Administracion”, se forma del prefijad”, hacia, y de "ministratio”. Esta
altima palabra viene a su vez de "minister”, vogsatdmpuesto de "minus", comparativo
de inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve cori@mino de comparacion.

Si pues "magister" (magistrado), indica una funai@preeminencia o autoridad el que
ordena o dirige a otros en una funcidn-, "ministexpresa precisamente lo contrario:
subordinacion u obediencia; el que realiza unaifumioajo el mando de otro; el que presta
un servicio a otro.

La etimologia nos da pues de la Administracididéa de que ésta se refiere a una funcién
que se desarrolla bajo el mando de otro; de unicgerque se presta. Servicio y

subordinacion, son pues los elementos principdiesnalos.

Diferentes Conceptos de Administracion

J. D. Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a lesnéds, con base en un

profundo y claro conocimiento de la naturaleza mataY contrapone esta definiciéon con

la que da sobre la organizacion como: "la técneaedacionar los deberes o funciones

especificas en un todo coordinado”.

G. P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminadajiarde el esfuerzo ajeno”.



O

ELEPCO S.A.

Empresa Exteines Provecial

Henry Fayol: (considerado por muchos como el verdadero padrelad moderna
Administracion), dice que "administrar es prevergamizar, mandar, coordinar y

controlar".

A. Reyes Ponce’Es un conjunto de sistematico de reglas paratdgrmaxima eficiencia

en las formas de estructurar y manejar un organssooial”.

Definicion propia de Administracion: la Administracion es un proceso sistematico de
reglas y procedimientos que nos ayuda a planificeganizar, dirigir y controlar las
actividades de la empresa y alcanzar los objetigtablecidos en un periodo determinado,

utilizando recursos econdmicos, humano, matenatésnicos de una manera eficiente .

1.10.1. CONCEPTO DE TALENTO HUMANO

La administracion de recursos humanos (personallalento Humano es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y corea6n del esfuerzo, las experiencias,
la salud, los conocimientos, las habilidades, ele.los miembros de la organizacion, en

beneficio del individuo, de la propia organizaciodel pais en general.

Para ubicar el papel de la Administracion del Talddumano es necesario empezar a
recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa taa¢éa memoria el concepto de
administracion general. Aunque existen multiplefindi@ones, mas o menos concordantes,

para que el propdsito de este ensayo diremos que es

“La disciplina que persigue la satisfaccion de objgvos organizacionales contando

para ello una estructura y a través del esfuerzo hmano coordinado".

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo hamesulta vital para el funcionamiento

de cualquier organizacion; si el elemento human@ espuesto a proporcionar su

esfuerzo, la organizacion marchara; en caso cimtrse detendra. De aqui a que toda
organizacion debe prestar primordial atencion pessonal, (talento humano).

En la practica, la administracion se efectia aésadel proceso administrativo: planear,

ejecutar y controlar.
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1.10.2. UNA DISCIPLINA ESPECIFICA

Dentro de los estudios de Administracion Generales@la que el personal o el elemento
humano, es el comun denominador de la eficiencitodes los demas factores, ya que
estos son operados por hombres. Por ello, la ayddactitud del personal, condicionan
los resultados que se obtengan en todos los despéstas: produccion de bienes o de
servicios, ventas, compras, riegos, conservaciatryla misma Administracion General.
Los mejores capitales, las mejores maquinas, cogimejores sistemas, sirven de poco si
son manejados con apatia o desgano, o lo que e®mpgdan de no utilizar los bienes, o
aun destruirlos por descontento del personal.

El factor humano influye de tal manera en la Adstiaicion General que ha llegado a
decir que se identifica con la administracion deséal.

Lo anterior quedd comprobado y a partir de ellogié la disciplina, criterio o enfoque
conocidos como “Relaciones Humanas”; consideran rgquebstante su importancia no
debe identificarse la administracién de personal lacAdministracion general ya que es
bien como fendmeno administrativo tiene elementaunes con ésta, y por su especial
trascendencia, la Administracién de personal searica ligada a cualquiera de los demas
campos administrativos, tiene no obstante, caiatitars reglas y técnicas completamente

especificas.

1.10.3. DENOMINACIONES DEL TERMINO DE RELACIONES HU MANAS O
TALENTO HUMANO

El término Talento Humano, es incompleto e impreds nuestro juicio: Relaciones
Humanas son también las que hay entre padress @ijire amigos, entre esposos, etc. No
siquiera seria suficientemente connotativo habdaRedlaciones Humanas en el seno de la
empresa, puesto que también existen dentro deredllaiones juridicas, econdmicas y
sociales, las que, aunque tengan puntos de contactolas que estudiamos, no se
identifican con ellas. Por el énfasis que tiendadmano en la primera parte de nuestra
materia, nosotros emplearemos estos términos comsigrcion de ella, por

contraposicion a la segunda: "Sueldos y Salarios".
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A nuestro juicio, el término mas preciso es el Adrinistracion de Personal”, ya que éste
sefiala el género proximo Administracion y la difeia especifica de Personal que
corresponden a esta disciplina.

Se ha popularizado también llamarla "Relacionesudtréhles”. A primera vista puede
comprenderse que el término es demasiado estrecbpiamente hablando, en espafiol
s6lo comprenderia las relaciones que hay en engpfalsales 0 manufactureras, quedando
fuera de ellas los problemas de Administracionelsdéhal en comercios, bancos, servicios
y cualquier otra actividad que no sea la indusBP&hecho se trata de la traduccion literal
del término inglés "Industrial Relations". Perommmobservan Pigors y Myers, en Estados
Unidos el término "Industrial” significa “industrigrivada”, o quiz4 més bien empresa:
recordemos el concepto de Training Within Indusigr la influencia americana, se da a
veces el caso de que un departamento de persanabja esta localizado en los mas altos
niveles, reciba mas bien el nombre de Gerenciaalcl®nes Industriales.

Otras veces se emplea un término de algun modwagote: "Relaciones Laborales".
Pero esto suele expresar mas bien las relacioneécas, especialmente en sus aspectos
conflictivos. A nuestro juicio, se trata de una lde partes de la Administracion de

Personal, como oportunamente lo sefialaremos.

1.10.4. DEFINICION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

1.10.4.1. DEFINICION DE MANUAL

Los manuales se han constituido en instrumentospgedsables en la administracion,
puesto que persiguen la mayor eficiencia y eficanida ejecucion del trabajo asignado al
personal para alcanzar los objetivos de la empresa.

A continuacion se presentan algunas definicionbeedo que es un manual.

Segun Duhalt, Kraus (1997,20) un manual es:
“Un documento que contiene en forma ordenada yerstica informacion y/o
instrucciones sobre historia, politicas, proceditttie organizacion de un organismo

social, que se consideren necesarios para la ejejucion del trabajo”.
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Para Continolo, (1978, 432), manual es:

“Una expresion formal de todas las informacionessérucciones necesarias para operar
un determinado sector; es una guia que permitenenanen la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo”.

Terry, G.R (1978,) define al manual como:

“Un registro inscrito de informacion e instruccisngue conciernen al empleado y pueden

ser utilizados para orientar los esfuerzos de ysleado en una empresa”.

“Los manuales administrativos son documentos quersicomo medios de comunicacion
y coordinacion que permiten registrar y transméir forma ordenada y sistematica
informacion de una organizacion (Antecedentes, slagion, estructura, objetivos,

politicas, sistemas, procedimientos, etc), asi clamanstrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desempeficdarsas™

Luego de haber revisado diferentes definicionegesdt que es un manual podemos

conceptualizarlo de la siguiente manera:

Un manual es un documento que permite recopilarnmdcion de la empresa y sirve de
guia para ejecutar las actividades de la mismmaleera eficaz y eficiente con el fin de

alcanzar los objetivos propuestos.

1.10.4.2. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIV OS

Los manuales Administrativos son documentos escrijoe concentran en forma
sistematica una serie de elementos administratteosel fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa, undfacéos criterios de desempefo y cursos

de accidon que deberan seguirse para cumplir copblesivos trazados.

'BENJAMIN, Franklin (1998): “Organizacién de EmpresAnalisis disefio y estructura”, México: Editbria
McGraw-Hill, pag. 147.
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Incluyen las normas legales, reglamentarias y adtrativas que se han ido estableciendo
en el transcurso del tiempo y su relacién condasibnes procedimientos y la forma en la

que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una gui&ctiga que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y caacidn, que contiene informacion
ordenada y sistematica, en la cual se estableaesmotnte los objetivos, normas, politicas
y procedimientos de la empresa, lo que hace que deanucha utilidad para lograr una

eficiente administracion.

1.10.4.3. EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION

La tarea de elaborar manuales administrativos ssidera como una funcion de mantener
informado al personal clave de los deseos y cambingas actitudes de la direccion
superior, al delinear la estructura organizacignabner las politicas y procedimientos en
forma escrita y permanente. Un manual correctamestdactado puede ser un valioso
instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos reprasamamedio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiemema@ propdsito sefialar en forma

sistematica la informacién administrativa.

1.10.4.4. CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Los diferentes organismos (publicos o privados)etiienecesidad de manuales diferentes.
El tipo de manual se determina dando respuest@opbgito que se han de lograr. Los
manuales se pueden clasificar en diferentes formambres diversos y otros criterios,

pero pueden resumirse de la siguiente manera:

1.10.4.4.1. POR SU CONTENIDO

Se refiere al contenido del manual para cubrirvareedad de materias, dentro de este tipo

tenemos los siguientes:



14

O

ELEPCO S.A.

Empresa Exteines Provecial

Manual de Historia.- Su propdsito es proporcionar informacion histérezbre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, atnacion y posicion actual. Esto le
da al empleado un panorama introspectivo de lactéady filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a una mejor congideny motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizacion.

Manual de organizacion.- Su propésito es exponer en forma detallada lauasta
organizacional formal a través de la descripciériodeobjetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos, y laciahes.

Manual de politicas.-Consiste en una descripcion detallada de losrinatos a seguir
en la toma de decisiones para el logro de los igbgetEl conocer de una organizacion
proporciona el marco principal sobre el cual sebdsdas las acciones.

Una adecuada definicién de politicas y su estableaito por escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones

b) Facilitar la descentralizacion, al suministiaeadmientos a niveles intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectivaidav

Puede elaborarse manuales de politicas para flesiaperacionales tales como:

produccion, ventas, finanzas, personal, compras, et

Manual de procedimientos.- Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a traveés de los cuales se canlaliaatividad operativa del organismo. Este
manual es una guia (como hacer las cosas) dedrabaersonal y es muy valiosa para

orientar al personal de nuevo ingreso.

1.10.4.4.2. POR SU FUNCION ESPECIFICA

Esta clasificacion se refiere a una funcion operaiespecifica a tratar. A continuacion se

mencionan las caracteristicas de estos tipos daatemn

Manual de produccion.- Consiste en abarcar la necesidad de interpretansérucciones

en base a los problemas cotidianos tendientesrarlsg mejor y pronta solucion.
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La necesidad de coordinar el proceso de fabrica@ahbricacion, inspeccién, ingenieria
industrial, control de produccion), es tan recodagcgue en las operaciones de fabricacion,

los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras.-El proceso de comprar debe estar por escrito;istensn definir el
alcance de compras, definir la funcion de compogrmétodos a utilizar que afectan sus

actividades.

Manual de ventas.-Consiste en sefialar los aspectos esencialesatia|dry las rutinas de
informacion comprendidas en el trabajo de ventaditigas de ventas, procedimientos,
controles, etc.). Al personal de ventas es neaedarie un marco de referencia para tomar

decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas.-Consiste en asentar por escrito las responsatedinancieras en
todos los niveles de la administracion, contienengnesas instrucciones especificas a
quienes en la organizacion estan involucrados ¢amamejo de dinero, proteccion de

bienes y suministro de informacién financiera.

Manual de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de fdaatnlidad. Se
elabora como fuente de referencia para todo ebpatsnteresado en esta actividad. Este
manual puede contener aspectos tales como: estruohganica del departamento,
descripcion del sistema contable, operacionesnasedel personal, manejo de registros,

control de la elaboracion de informacion financiera

Manual de crédito y cobranzas.- Se refiere a la determinacién por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Enseagpectos mas importantes que puede
contener este tipo de manual estan los siguienfgsraciones de crédito y cobranzas,

control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal.-Abarca una serie de consideraciones para ayudamanicar las
actividades y politicas de la direccidon superior lenque se refiere al personal. Los

manuales de personal podran contener aspectos cogntlutamiento y seleccion,
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administracion de personal, lineamientos para elajoade conflictos personales, politicas

de personal, uso de servicios, prestaciones, dap#xgi, entre otros.

Manual técnico.- Trata acerca de los principios y técnicas de wm&ién operacional
determinada. Se elabora como fuente basica deenefarpara la unidad administrativa
responsable de la actividad y como informacién g@rgara el personal interesado en esa
funcién. Ejemplos de este tipo de manual tenemé&antial técnico de auditoria
administrativa”, y el "Manual técnico de sistemaprgcedimientos”. Estos sirven como

fuente de referencia y ayudan a computar a losasuenvembros del personal de asesoria.

Manual de adiestramiento o instructivo.- Estos manuales explican, las labores, los
procesos Y las rutinas de un puesto en particstar,comunmente mas detallados que un

manual de procedimientos.

1.10.5. MANUAL DE ORGANIZACION.

El Manual de Organizacion es un documento que @oaten forma ordenada y sistematica
la informacién y/o las instrucciones sobre el mgtoddico-administrativo, atribuciones,

antecedentes historicos, organizacion, objetivaincibnes de la dependencia o entidad,
constituyéndose en un instrumento de apoyo admatiigi, que describe las relaciones

organicas que se dan entre los elementos de leest organizacional.

1.10.5.1. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La tarea principal de un administrador es organdelegar, supervisar y estimular. Esto
hace evidente que existe una secuencia de ac@wegglir y nos indica que:

a. Antes de delegar los puestos de trabajo es nezem@anizar los recursos con que
cuenta la empresa.

b. La delegacidén que induce el establecimiento denasrde actuacion debe preceder al
acto de supervision.

c. Los jefes deben delegar y vitalizar las normasatiga@ion, reconocer y recompensar la

ejecucion del trabajo para motivarlos.
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La accion de organizar no se limita a desarrelfamanual de organizacion, también se
ocupa de centralizar los objetivos del organismoarglisis de los bienes o servicios,
comercializacion, finanzas, administracion de peagoresupuestos y una apreciacion de
las habilidades y capacidades del personal cosejgaenta.

Un manual de organizacion es el producto final itdagle la planeacion organizacional.
Cuando no se cuenta con un manual de organizacicugndo se dispone de uno pero éste
no esta actualizado, o soélo se limita a las gréfiea de suponer que la planeacion de la

organizacion no se realiz6 de manera sistematizada.

1.10.6. Definicion de Manual de Clasificacion y Varacion de Puestos

El Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestgsesenta basicamente las
especificaciones de clase que son la descripcidasdeompetencias funcionales, tareas y
responsabilidades de cada uno de los puestosraristen las empresas.

Todos los puestos de la empresa, inclusive lostpsiee los vacantes, seran clasificados

de acuerdo a las funciones y responsabilidadesadgd.

1.10.7. Manual de procedimientos.

Es la expresion analitica de los procedimientosimidirativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa del organismo. Estémual es una guia (como hacer las
cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa graeatar al personal de nuevo ingreso.
La implementacion de este manual sirve para aumkentzrteza de que el personal utiliza

los sistemas y procedimientos administrativos pitescal realizar su trabajo.

Un manual de procedimientos es el documento quiecenla descripcién de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las fuesidie una unidad administrativa, o de
dos o0 mas de ellas.

El manual incluye ademéas los puestos o unidadesinadrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formosariautorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizaralquier otro dato que pueda auxiliar

al correcto desarrollo de las actividades dentria denpresa.
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En el se encuentra registrada y transmitida siodi®n la informacién basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administigtifacilita las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, lance@éncia en los empleados y en sus jefes

de que el trabajo se esta realizando o no adecuyedam

1.10.8. Manual de Funciones.

El Manual es como un cuerpo sistematico que indicduasiones y actividades a ser
cumplidas por los miembros de la Organizacién fptena en que las mismas deberan ser

realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

Consiste en la definicion de la estructura orgdiviaale una empresa. Engloba el disefio y
descripcion de los diferentes puestos de trabablesiendo normas de coordinaciéon
entre ellos.

Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarddl la estrategia de una empresa.
Determina y delimita los campos de actuacion de @da de trabajo, asi como de cada

puesto de trabajo.

1.10.9. Manual Organico Funcional

El Manual Organico Funcional es el documento dei@egjue permite a los diferentes

niveles jerarquicos un conocimiento integral derganizacion y las funciones generales
de cada cargo, contribuyendo de esta manera mdmsacanales de comunicacion y
coordinacién; asi como determinar las funciones@fipas, responsabilidades y requisitos
minimos de cada uno de los cargos asignados aifle®erdes organos dentro de la
estructura organica.

El Manual Orgéanico Funcional describe las funcioasgecificas a nivel de cargos y a
nivel de Unidad Organica, ademas proporciona indmigm a los directivos y funcionarios

sobre sus funciones y ubicaciéon dentro de la dstraigeneral de la organizacion.

La finalidad del Manual Organico Funcional constiuen un instrumento de gestion
Institucional que orienta a los trabajadores eajégucion de las funciones especificas y

responsabilidades.
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1.10.10. Que es un puesto

Es el conjunto de funciones, tareas, deberes ynsapilidades asignadas a un trabajador,
el mismo que lo desempefia en una jornada de trabtgblecida por la Compaiiia.

1.10.11. ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

1.10.11.1. POSICION JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

El problema que se presenta en relacion con el izpanto de Personal, radica en cual
debe ser, en teoria, la posicion jerarquica que dglardar; esto es, de qué jefe o nivel
debe depender directamente de la Gerencia GebDamratcion General o Presidencia de la
Empresa.

Fundamos lo anterior en las siguientes razones:

1. “Como sefala el libro de Administracion, la desperal es una de las funciones basicas,
de importancia y nivel, al menos igual, a las delpccion, ventas, finanzag.”.

2. Siendo la funciéon de personal de importancia swuando un jefe de personal se
encuentra colocado en el tercer o cuarto nivelp @nduce a que los trabajadores la
consideren como secundaria.

3. Desde un punto de vista eminentemente practicbe a@bservar que cuando el
Departamento de Personal se coloca en tercer toauael jerarquico, de hecho, el jefe de
personal reportard a uno de los jefes de un depanta en las industrias manufactureras,
al de produccion o al jefe de una seccion mas etaaun. Ahora bien: cuando dicho Jefe
de Personal quiera intervenir porque la naturaldzasus funciones lo exija en otros
departamentos, en problemas del personal de vdirtaszas, contabilidad, etc., ¢no se
considerara una intromision indebida, indeseabdbuysiva, que dependiendo del jefe de
otro departamento, quiera dar normas o intervenaciellos departamentos donde su jefe
no tiene autoridad?

La razén por la que suele colocarse en algunasesapral Jefe de Personal en un nivel

inferior, es porque su actividad se ha reducido emamente rutinarias, tales como el

’REYES PONCE, Agustin (1976): “Administracién de$oeral’, México: Editorial Limusa, pag. 66.



20

O

ELEPCO S.A.

Empresa Exteines Provecial

control de asistencias con reloj marcador, formatag pago de néminas, etc.; un gerente
o director generales, consideran, con razon, dgrelgn tiempo en vigilar directamente
actividades de esta naturaleza. Pero si la furd#personal se lleva a un nivel superior,
investigando, estableciendo y coordinando politieasructurando sistemas de valuacion
de puestos u otras técnicas similares que han ldmrap en el total de la empresa, es
obvio que la colocacion debe ser la que hemos addial

Por supuesto, el hecho de que un funcionario decategoria en empresas de magnitud y
complejidad considerables, reporte directamenta &drencia o Direccion General, no
impide, antes exige, que en los departamentos demdmncentra el mayor volumen de
trabajadores y de problemas rutinarios, se cologoefuncionario o varios, que

directamente los atiendan, bajo la direccién del peincipal de personal.

1.10.11.2. DEPARTAMENTO STAFF O FUNCIONAL

Uno de los problemas que mas se han discutido lanige con el Departamento de
Personal, es el que se refiere a cual debe satdeateza de su autoridad.

En primer lugar, hay que aclarar que dicha autdridapodra ser en ningun caso lineal: la
tendra tal, solo sobre los empleados y jefes debipr Departamento de Personal, o
Divisién de Personal; pero no podria tenerla degésero sobre los demas departamentos,
a menos de que substituyera a los jefes de linea.

Resulta, en consecuencia, que la autoridad, y teaoconsiguiente de operar del
Departamento de Personal que necesariamente tieneeglizar su funcién interviniendo
en departamentos o secciones distintos de él, tale® produccion, ventas, finanzas,
compras, etc., solo puede ser, o funcional o staff.

“La diferencia, como ha sefialado en la obra, radit@jue, en el primer supuesto, toma
decisiones que son obligatorias a los jefes dea/iaa todos aquellos asuntos que sean,
exclusiva o preferentemente, de la funcién de paisen la admision de los trabajadores,
en su despido, en los aumentos de salario, perfiiisos

En el segundo supuesto, el Departamento de Persolaahente programa las actividades
y obtenida la aprobacion de los jefes de lineaoaggssirve a dicha linea para su adecuado
cumplimiento; mas quien decide sobre los aspeetww®jgntes a los mencionados, son los

3REYES PONCE, Agustin (1976): “Administracién de$oeral’, México: Editorial Limusa, pag. 67.
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jefes lineales; al Departamento de Personal sébmiesponde reportar el problema a su
jefe en caso de discrepancia con la actuaciénggles de linea; los superiores decidiran
lo conducente.

En teoria, la solucibn mas eficaz es la segunde:upa parte, garantiza la unidad de
mando, que tan facilmente se ve amenazada en $0s ¢k organizacion funcional, ya
qgue, en muchas actividades concretas, los distagpectos: técnico de produccion, y de
personal dificilmente pueden separarse. Por otte,s el jefe de linea no es quien decide
sobre la aceptacion, rechazo, permisos, sueldoksdiabajadores, facilmente elude su
responsabilidad, porque, "como él no tiene losajetnres adecuados segun su criterio”,
como pierde su autoridad, porque otros son losl@gpieonceden permisos o les niegan el
aumento de sueldo; no se siente responsable dihmiento de su personal.

Reconocemos que, no obstante estas razones teodeicasuestro medio son muy
frecuentes que el Departamento de Personal actplefuncional. Es mas: consideramos
gue en muchas empresas, donde tedéricamente eltBmpato de Personal actia como
staff, en la practica, se convierte facilmente epadtamento funcional, o actia como
departamento funcional, lo cual puede ser mucho dasno y peligroso. Por ello,
creemos que lo aconsejable, cuando tenga que actmase caracter, es definir con toda
precision los aspectos que mas frecuentemente puemdundirse, para asignar a cada

quien las responsabilidades del caso.

1.10.11.3. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Como es obvio, existe un gran numero de funciongsindiscutiblemente corresponde
realizar al Departamento de Personal, asi como nam gumero de técnicas que
normalmente aplica como actividad especifica sWlafinal de este capitulo, como
apéndices dos y tres, respectivamente, ponemoslisgtaade las funciones que mas
comunmente seflalan los autores y la practica enichlégomo especificas del
Departamento de Personal, y una lista de las tsrfigndamentales que, en nuestra
practica mexicana, hemaos visto aplicar con masiéecia.

A primera vista surge el deseo natural de detemunales son las funciones basicas, y en
cierto sentido irreductibles, que estan encomergdadain moderno Departamento de

Personal; es decir, tratamos de clasificarlas le thénicamente que sea posible, en una
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enumeracion que no comprenda, de suyo, ni mas mbgngue las que debe desarrollar, y
que, de tal manera las separe, que, hasta donpesise, no exista duplicacion total o
parcial de unas en otras.

Es evidente que la amplitud, capacidad econOmicsibjidad de contar con técnicos,
necesidades concretas y otros factores que seeaiaatla empresa, condicionaran el que
se adopte una forma particular de clasificaciorsies técnicas.

Por otra parte, al tratar nosotros de clasificar tiecnicas de una manera que permita
captarlas de un modo mas organico y ordenado Yioellas mejor entre su, no
pretendemos con ello que forzosamente cada unsadeécnicas deba ser encomendada a
una persona: lo ordinario sera que, razones ecaadndie disponibilidad de personas, de

problemas que resolver, sean las que determirfemte de agruparlas.

1.10.12. ORGANIGRAMAS

Los organigramas son la representacion grafica @structura organica de una empresa u
organizaciéon que refleja, en forma esquematicgpokicion de las areas que la integran,
sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad ysdeaia.

Es la representacion gréafica de la estructura argtiva. El Organigrama es un modelo
abstracto y sistematico, que permite obtener uea ishiforme acerca de un organizacion.
Si no lo hace con toda fidelidad, distorsionariaritaidn general y el analisis particular,

pudiendo provocar decisiones erroneas a que Imautibmo instrumento de precision. El
Organigrama tiene doble finalidad:

» Desempefia un papel informativo, al permite quentegrante de la organizacion y
de las personas vinculadas a ella conozcan, a gieblal, sus caracteristicas
generales.

« De instrumentos para andlisis estructural al pdeetelieve, con la eficacia propia
de las representaciones gréficas, las particuldesl@senciales de la organizacion

representada.
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1.10.12.1. Importancia de los organigramas

Como instrumento de analisis:

Detectar fallas estructurales, ya que represeriticgmente las unidades y relaciones y
estas se pueden observar en cualquier unidad @orlgue corresponda con el tipo de
actividad, funcion o autoridad que desempefia ldagchéen si.

A través de analisis periddicos de los organigramcisalizados se pueden detectar cuando
el espacio de control de una unidad excede a saacickgal o nivel y en cualquier de estos
casos recomendar la modificacion de la estructurasentido vertical u horizontal.
Relacion de dependencia confusa. A veces se cne@ades sin estudiar primero su
ubicacién y en el momento de actualizar los orgamgs se descubren dobles lineas de

mando.

1.10.12.2. CLASES DE ORGANIGRAMAS

Los Organigramas pueden dividirse atendiendo aldsgicaciones, como son:

e Por su Alcance.

* Por la forma de representacion
Por su Alcance.-De acuerdo a lo que se desea reflejar, existefodoss de presentar el
organigrama, el organigrama general y el organigrdepartamental.

Organigrama General- Ofrece la representacion completa de una entit@dirandose
las areas principales en que esta dividida.

Organigrama Departamental.- Nos da una visién de la forma en que se compoae un
Gerencia o Departamento, pudiendo también reféeas donde se agrupan dos o varias

unidades comunes dentro de la organizacion.

Por la Forma de Presentacion.£n funcién del tipo de representacion que se etabor
pueden clasificarse en tres tipos de organigramas:

» Descendente o Vertical.

e Circular

* Horizontal.
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Organigrama Descendente o Vertical.Es el mas comun y se caracteriza por presentar la
linea de autoridad desde arriba hacia abajo, eméatelo el Consejo o Junta de

Directores, en algunos casos, y en otros, el Gerehincargado.

Ejemplo

Figura N° 01 Organigrama Vertical

Organigrama Circular.- Se compone de circulos y los niveles de autoridatep desde
el centro, colocandose a su alrededor los demaisrgos. A medida que los circulos se

van alejando del centro, va descendiendo la aaitrid

Ejemplo

Figura N° 02 Organigrama Circular

]
-
L
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Organigrama Horizontal.- Se disefia por medio de rectangulos o cuadradosyajude
izquierda a derecha, dando una clara vision déneas de dependencia.

Ejemplo
Figura N° 03 Organigrama Horizontal

Ll

1.10.12.3. Finalidad de los organigramas

Los organigramas pueden ser utilizados para diggpsopositos, todo dependera de su
modalidad. Entre estas finalidades existen lasesiges.
» Ofrece una vision general de la estructura orgéimezde la institucion.
* Representa la mas utilizada fuente de consultdices de informacion.
» ldentifica las relaciones de jerarquia existentésedos principales 6rganos de la
empresa o institucion.
» Proporciona al personal el conocimiento de su gboay de sus relaciones de
jerarquia y de subordinacion dentro de la estraciuganica.
e« Ofrece elementos de juicio para identificar dugliones, dispersiones Yy
superposiciones de funciones.
» Determinar el ambito de supervision y control dedfecutivos.
* Instrumentos de suma utilidad en el analisis, comeoto y disefio de la

organizacion.
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CAPITULO Il

2. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA ELECTRICA PROVINC IAL
COTOPAXI S.A.

2.1. Andlisis de la Situacion Actual de la ELEPCO 3.

Dentro de la Empresa Eléctrica Provincial de CotofA., se a detectado que el
organigrama se encuentra desactualizado, es ddtirelccion de Relaciones Industriales y
Financiera estdn dentro del nivel administrativo lg direccibn Técnica, de

Comercializacion y de Generacion estan como nipelrativo, es por ello que se debe
estructurar de acuerdo a las necesidades y al @¥eoologico que nos encontramos con

nuevos métodos y técnicas.

Es por ello que el personal no tiene claro cualesssis funciones, debido a que no cuentan
con descripciones formales de cada uno de losgsjetbido a que estas son transmitidas
de manera verbal por el jefe inmediato lo que difecmedir adecuadamente el desempefio

de los empleados y pueda servir de guia paradacéh futura de personal.

También que el Manual Organico Funcional se encaedesactualizado, ya que
actualmente se han incrementado el nimero de @drgdareas asignadas, de tal forma
gue es necesario que se defina especificamerfignigienes y responsabilidades que debe
desempeiar cada uno de los empleados, es porugllprgqducen malos entendidos entre
los colaboradores debido al desconocimiento defilsusones provocando confusion y
baja motivacion entre ellos, propiciando ademasajuwmlaborador no sea eficiente en su

labor lo cual no permitiria la consecucion de Ibgtivos de la empresa.

Los organigramas deben ser modificados y distrimialtodas las direcciones que existen,
ya que en la direccion existe un organigrama yasrjdfaturas otros y no tienen ninguna
relacion. La estructura organica que tiene la esgpr® es la adecuada porque todas las

direcciones deben estar en el mismo nivel admatigtr y no en diferentes niveles.
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En algunas areas de la empresa existe demasiastinpkya que dos personas realizan las
mismas funciones y los mismos trabajos pudiend@rhana sola persona, ademas el
personal que trabaja muchas veces no atiende atigoeate a los clientes por no

planificar su trabajo.

2.2. Andlisis de la Situacion Actual de cada una das direcciones de la empresa

Al realizar el analisis de cada una de las diregmsonos hemos encontrado con distintos
problemas por la carencia de un Manual Organicccibnal como en la direccion de

Planificacion esta como un nivel asesor.

En la Direccién de Relaciones Industriales exitjefe de personal y servicios, quedando
aun lado nuevos departamentos que se han creddopras con el mismo nombre de

Relaciones Industriales que ahora deberia llamfakssnto Humano.

En la Direccidén Financiera existe el departamertcahtabilidad, Presupuesto, Tesoreria,
Adquisiciones, Inventarios y Avaluos, Bodega y €arty Agencias, asi como este ultimo
en la actualidad esta dentro de la Direccion Comeyano donde le corresponde, es decir

los responsables de esta direccion no se rigggahigrama de la empresa.

En la Direccion Comercializacion tenemos como gefiepartamentales a Medidores,
Control de Energia, Grandes Clientes y Abonadagiten la actualidad esta conformado
de distinta manera; también estd dentro del niyetrativo y no como un nivel
administrativo que se va a corregir. En la misnraation en la jefatura de Control de
Energia existe un asesor juridico, esto es inadecparque existe uno para la empresa; se

puede decir que esta ocupando un puesto dondebecedsstir.

La Direccion Técnica se encuentra estructurada gbadepartamento de Ingenieria y
Construccion, Operacion y Mantenimiento, lo quelamctualidad esta conformado por
mas departamentos los cuales seran modificadosuéed® a las necesidades.

La Direccion de Generacién su estructura organieaetdos jefaturas que es Otras
Centrales y la de llluchi que debe ser modificajlel de acuerdo a las necesidades de la

empresa.
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2.3. Andlisis del FODA de la ELEPCO S.A.

Fortalezas
» Experiencia acumulada en la ejecucion de obras
* Desarrollo de obras con funcionarios de la mismpresa.
» Personal técnico calificado
» Disponer de infraestructura e interconexiones iaeionales
» Disponibilidad de informacion técnica histérica
» Conocimiento del sector eléctrico
» Prestigio alto en el sector eléctrico nacionalgiaral
e Buena capacidad de respuesta en emergencias
» Alta disponibilidad del sistema de transmision
» Disponibilidad de recursos econémicos

* Incorporacion de tecnologia moderna focalizadaiemas areas

Oportunidades
» Trabajo personal con capacidades especiales
* Ha generado una importante fuente de trabajo pgralllacion
* Crecimiento de la demanda y nuevos proyectos
» Apertura y crecimiento del negocio de las telecocagiones
» Reconocimiento por pago de déficit tarifario portpael Gobierno
» Reforma a la Ley del sector eléctrico
* Nuevas tecnologias para el sector eléctrico
* Nuevos modelos / métodos de gestion
* Integracion con la poblacién para el cuidado dedimambiente

» Posibilidad de alianzas estratégicas

Debilidades
* No se inspecciona los puestos de trabajo, porqueexiste un adecuado

procedimiento para la contratacion del personal.
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No realizan un adecuada Induccion al puesto dajoapara que los trabajadores
sepan lo que tienen que hacer.

Falta de capacitacion del personal en temas arddlals y al puesto que le

corresponde en especial.

Falta de actualizacién de los manuales adminigtagpara el mejor desempefio de
los empleados.

Parte del personal que labora en la empresa esirada

Falta de una cultura de planificacion y controbestion

Insuficiente comunicacion y coordinacion interna

Falta de vinculacién de Recursos Humanos a lategisade la empresa.

Falta de implementacion de la estructura organida puestos

Falta de organizacion del personal administrativo

Falta de complementacion de las politicas come<igl estructura organizativa

para telecomunicaciones

Falta de gestion del conocimiento

Estructura administrativa desactualizada es porcgele no se rigen al organigrama
sino a las necesidades de cada direccion.

Falta de un sistema de mejoramiento de la calidad

Amenazas

Existe mas personal a contrato que de planta, reegb® motivo que el personal se
siente desmotivado.

Poca capacidad de pago por parte de los cliensogsexisten muchas morosos.
Injerencia politica en el sector eléctrico

Inestabilidad politica del pais, por el cambio dbigrno

Insuficientes fuentes de capacitacion local ereelcs eléctrico

Verano muy largo porque se secan los rios queetdmasta energia

Vias en mal estado que no les permiten visitasaéztores que estan alejados de
la ciudad.

El clima es otra amenaza por el agua que se vandeca no abastece a la
provincia.

Se incrementa la Competencia
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2.4. Organigrama Estructural de la ELEPCO S.A.

Una vez realizado el analisis de la empresa y da daeccion presentamos el siguiente
Organigrama Estructural que posee la ELEPCO S.A.

Figura N° 04

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ACTUAL
JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS
NIVEL comeARIos ASESORA ] NIVEL DE
DIRECTIVO | | OS] JURIDICA CONTROL
DIRECTORIO
NIVEL PRESIDENGIA EJECUTIVA COMITE COORDINACION
EJECUTIVO L TR ADMINISTRATIVA
NIVEL DE ASESORIA Y
DIRECCION 2
COORPIACON
/ DIRECCION RELACIONES]
INDUSTRIALES
RIA
JURIDICA
PERSONAL Y
SERVICIOS
NIVEL
ADMINISTRATIVO I I
CENTRO DE [SECRETARIA GENERAL]
COMPUTO RCHIV -
DIRECCION
FINANCIERA
[ [ [
CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA
INVENTARIO Y CARTERAY
ADQUISICIONES AVALUOS ‘ BODEGA ‘ “AGENGIA
DIRECCION DE S TE
/ DIRECCION TECNICA
I I
CONTROL DE INGENIERIA Y OPERACION Y
e S
33@'&??2 ABONADOS E%E&%SSV SUBESTACIONES
LINEAS Y REDES
NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE
GENERACION
OTRAS
CENTRALES ‘ ILLUCHI ‘

= Linea de autoridad |:| Unidades Departamentales

-~ Lineas de Asesoria Eventual

—— Lineade Auxilio
Nivel de Apoyo

ELABORACION: Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.
FUENTE: Datos de la Empresa
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2.5. Conflictos que existen en la empresa por lalfa del Manual Organico Funcional

* Duplicidad de funciones y omisiones con los empleaporque desconocen las
actividades que cada uno debe realizar.

» Los cargos ocupados no estan acorde a la preparaca@émica de los integrantes
de la ELEPCO, porque la direccion de Relacionesudtrthles se encuentra
desactualizada y no llena las expectativas delbcqug va a desempefiar; es decir
no existe la correcta contratacion del personalerpresa.

* No existe la suficiente coordinacion en el trabpgzque carece de un Manual
Organico Funcional.

* No desempefan las funciones para las cuales fuamnatadas porque no existe
un total conocimiento al cargo a desempefar.

* No existe coordinacion entre direcciones porqudraiajan en equipo, no existe
comunicacion.

* No existe una buena atencién a los clientes poetjpersonal que atiende no esta
capacitado.

 Falta de organizacion de algunos empleados admatingts por falta de
comunicacion entre las diferentes personas quieaedhs actividades.

* Al mantener sus viejas estructuras, provocarialguanpresa se estanque, pierda
competitividad, que obtenga resultados financiaregativos, los que podrian

llevarle a su desaparicion.

2.6. Manuales administrativos que posee la Empre&déctrica Provincial de Cotopaxi

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.Asg®olos siguientes manuales:

* Manual de Clasificacién y Valoracién de Puestos

e Manual de Procedimientos

* Reglamento Interno

» Estatuto de la compafiia concesionaria de distdugicomercializacion “Empresa

Eléctrica Provincial Cotopaxi sociedad andénima ECESA”
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CAPITULO IlI

3. PROPUESTA DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL ORGANIC O
FUNCIONAL PARA LA ELEPCO S.A.

3.1. Antecedentes de la Propuesta

La Organizacion articula procesos de forma sistényicencarga su realizacion a los
mejores exponentes permitiendo aprovechar tanttedaologia asi como el Talento
Humano de la mejor manera. En este esquema ladfudei la gerencia moderna es lograr
la realizacién plena de los recursos humanos &gsrale la busqueda incesante de
oportunidades de desarrollo personal y profesiope comprometan su participacion

activa y creativa en beneficio de la organizacion.

La organizacion une a los individuos laboralmeete tareas interrelacionadas en la
permanente busqueda de la realizacion personabfggional a través del logro de los
objetivos organizacionales. El presente Manuapgmado para la Empresa Eléctrica
Cotopaxi S.A., pretende ser til en el propésitma@ado, de tal forma que constituya no
solamente en un instrumento eficiente de consultla e@dministracidon empresarial, sino

ademas como un orientador de la gestion institation

3.2. Objetivo de la Propuesta

e Actualizar el Manual Organico Funcional de la ELEPG.A. que permita
optimizar el Talento Humano y generar cambios $idteos en la organizacion;
presentando una nueva estructuracion que omitirdedimientos innecesarios y el

trabajo de los empleados seran competitivos.
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3.3. Desarrollo de la Propuesta del Manual Organicd-uncional para la Empresa
Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.

3.3.1. Propuesta de la Descripcion del Organico Esttural para la ELEPCO S.A.

El organigrama de la empresa Eléctrica Provin@aCdtopaxi constara de lo siguiente:

Nivel Directivo

Nivel Ejecutivo

Nivel de Control

Nivel de Asesoria y coordinacion
Nivel Administrativo

Nivel Operativo
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Figura N° 05
EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PROPUESTA
JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS
/
AUDITORIA
COMISARIOS | INTERNA NIVEL DE CONTROL
NIVEL
DIRECTIVO DIRECTORIO
PRESIDENCIA
\ EJECUTIVA
COMITE COORDINACION
GERENCIA
NIVEL EJECUTIVO GENERAL I~ — — — ADMINISTRATIVA
NIVEL DE ASESOR{A Y
COORDINACION
ASESORIA
JIRDICA [~ —————————— — —1
SECRETARIA
GENERAL
| _ 1 1 |
NIVEL DIRECCION DE . ; , DIRECCION
DIRECCION DIRECCION DIRECCION )
ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA FINANCIERA COMERCIAL TECNICA
NIVEL CONTRACCION| | SUELDOSY
OPERATIVO Y EMPLEO SALARIOS
ELABORACION: Sandra Molina
FUENTE: Datos de analisis
IDENTIFICACION
SIMBOLOGIA ELABORADO POR:
— Linea de Autoridad MNombre: Sandra Molina
C_-- Linea Staff Fecha: 27/10/2009
Auxiliar

1

APROBADO:

Ing. Guillermo Armijos

(569

Nivel Operativo
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La propuesta de actualizacion del Manual Orgénieocional de la Empresa Eléctrica
Provincial de Cotopaxi S.A. se presenta debido & @gte instrumento administrativo se
encuentra vigente desde hace varios afios sin neov&l manual propuesto esta

estructurado de acuerdo a las necesidades dditadits.

La estructura organizacional planteada de la ELERC® lo integra el Nivel Directivo
conformado con la Junta General de AccionistaBjrelctorio y la Presidencia Ejecutiva,
como instancias maximas de autoridad y gestionadenipresa. En este nivel no se
presenta cambios mayores en relacion con la estaugtganizacional vigente, se integra a
este nivel la ultima, considerada como nivel ejgouteEl mantener la estructura no busca
que las decisiones fundamentales y las respordadbdls mas importantes se concentre en
pocas funciones muy distantes de los niveles oresi sino en aquellas que generen,
apoyen, aprueben censuren o discriminen las acciogeesarias para la optimizacion de
las operaciones y resultados de la empresa; amsi fartalezcan el control de sus recursos.
Se mantiene la ubicacion de las funciones de dagt por cuanto son las maximas

instancias directivas y decisorias legales patpelde institucion.

Como asesoria a la Junta General de Accionistasneaentra el Nivel de Control
integrado por Auditoria Interna y Comisarias, emraher caso como funcion interna y
permanente y en el segundo como externa y ocasiéndiferencia de la estructura
vigente se elimina la Asesoria Juridica y se irel#uditoria Interna. Este cambio
proveerd mayor control y apoyo administrativo-ficiano a la Junta General de

Accionistas en forma directa.

El Nivel Ejecutivo esta integrado por la Gerencien€ral, funciébn no considerada en la
estructura vigente, integrada por la Presidenaaufjva. El cambio trata de desconcentrar
algunas responsabilidades de niveles superiorggnaasun eslabon entre estos y los
administrativos y operativos, asi como crear mapardinacion entre las funciones de la

empresa.

El Nivel de Asesoria y Coordinacion lo conformanSecretaria General como funcidn
interna permanente y la Asesoria Juridica asi ca@hoComité de Coordinacion

Administrativa con funciones ocasionales. La estmac vigente no considera a la
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Secretaria General, pero si las dos funcionesntestacon la diferencia de que Asesoria
Juridica es permanente e interna; ademas incluyedacion de Planificacién y Centro de

Computo no contemplada en la propuesta para esé ha salida de Asesoria Juridica
como funcién interna a externa la puede hacer rfiéerde, independiente, formal y

menos presionada. En la estructura vigente esét apoya a la Presidencia Ejecutiva, en
la sugerencia lo hace a la Gerencia General coetnitejra de las decisiones superiores. El
Comité de Coordinacion Administrativa apoya directate a la Gerencia General en
forma ocasional y ad-hoc. La propuesta busca opaimios recursos de la empresa y
proveer las herramientas, apoyo y consultas neassan el momento oportuno con la

presencia, ubicacion y distribucién de las funcéodescritas.

El Nivel Administrativo lo constituyen las Direccies de Talento Humano, Financiera,
Comercial, Técnica y Administrativa, en cuanto a fanciones cabeza de cada area
sefialada. La distribucion propuesta crea a la BisacAdministrativa, cambia la de
Relaciones Industriales a Talento Humano, reorgaaiZinanciera, integra a este nivel la
Comercial y Técnica consideradas en la estructugente como eminentemente
operativas, asi como traslada a otros grupos niaebecretaria General y Archivo vy el
Centro de Computo. ElI cambio en la Direccién deaBiehes Industriales a Talento
Humano busca que se dé una atencion total y resiplenal recurso mas valioso de la
empresa y se lo trate como tal con el fin de lograyor eficiencia e identificacion con su
institucion; con la creacién de la Direccion Adrsinativa se propone mejorar la gestion
de servicios. Cada direccién cuenta con una Sef@etemo asistente o apoyo. El cambio
sugerido procura que se dé la misma importan@acain y responsabilidad a cada una de
las funciones mencionadas, facilite y optimice ¢erdinacion vertical y horizontal, se
distribuya racionalmente el trabajo de acuerdoaaata area funcional requerida, asi como
exista una gestion eficiente de las operacionds dmpresa.

El Nivel Operativo esta constituido por todos loeneentos dependientes de las
Direcciones de Talento Humano, Financiera, Comlerdiacnica y Administrativa, a

diferencia de la estructura vigente donde se cersidnicamente como operativos a todos
los integrantes de las funciones de Comercialipaci®eneracion y Técnica. En la

propuesta se sugiere la creacion de varias funeioperativas y la restructuracion de otras
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en cada Direccion para proveer la atencion debidada actividad y requerimiento de

operacion de la empresa, Asi:

En la propuesta para el Nivel Operativo de Tal¢himano se crea Relaciones Laborales
para atender basicamente asuntos inherentes ajardiario, Contratacion y Empleo para
integrar personal, Sueldos y Salarios para llev@ninas, Higiene y Seguridad para
atender seguridad industrial, seguro social parardooar prestaciones del IESS, y

Prestaciones a los Trabajadores para gestion a® lmeneficios.

En la Direccion Financiera se reestructuran lagitumes operativas, a todas se les da el
mismo nivel e importancia, excepto Presupuestopgaa a depender de Contabilidad por
cuanto son funciones dependientes directas, seReeaudacion como dependencia de
Tesoreria para coordinar el recaudo de recursosoatoos, la Bodega pasa de
considerarse un centro de acopio a llamarse Almacémo una unidad de gestion y

abastecimiento de requerimientos materiales.

La Direccion Comercial se reestructura totalmemsi,crea Atencion a Clientes con

dependencias como Lectores basicamente para laderdatos de medidores, Mensajeria
para distribucion de planillas u otros documentasnerciales, y Electricistas para

instalaciones y reparaciones; otra funcion creadAgencias integrada por Electricista de
Agencias para dar atencion y cobertura a ageneida dmpresa, y Agentes de Servicios
Eléctricos para comercializacién de servicios; @irte Energia se mantiene y Medidores
pasa a denominarse Acometidas y Medidores depdadienia anterior con el encargo de
la instalacion, retiro, cortes, reconexion y camsbite medidores; se eliminan Grandes

Clientes y Abonados.

En la Direccion Técnica se integra las funcionePldaificacion, en la actualidad parte del
Nivel de Asesoria, con dependencias de Estudiosnidas; Disefios Eléctricos y
Presupuestos, Informatica y Estadistica, actividateargadas de proveer la informacion
y marco de gestion de la empresa. Se integra le&r@eidn, actualmente considerada
Direccion, con dependencias de Operacion y Manienim integrada por Mantenimiento
de Subestaciones, las Subestaciones conformadaOperacion de Subestaciones, y

Gestibn Ambiental, todas orientadas a la operagidrgeneracion de energia en
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subestaciones. Otra area operativa es Construsciactualmente llamada Ingenieria y

Construccioén, con dependencias de Obras CivilesdeR Subterraneas, mismas que estan
integradas la primera por Topografia y Disefio Hisaeion Construccion y Obras Civiles

y la segunda por Linieros y Electricistas; la u#iinhrea operativa corresponde a
Alumbrado Publico con una unidad dependiente Ldboos y Transformadores.

Desaparece Lineas y Redes.

El area operativa de la funcion administrativa estdformada basicamente por funciones
de servicios internos como Guardianes, Chofereas@ifes y Tecnologia Informética no
contemplados en la estructura vigente. Tecnolagtarhatica pasa a asumir las funciones
del Centro de Computo, contemplado en la estrudtganizacional vigente como parte
del Nivel Administrativo, asi como la gestion destsimas informaticos, hardware,
software, comunicaciones por redes, seguridadnrdtica, reparacion y mantenimiento de

equipos de computacion.

A continuacion se presenta la Propuesta del Organigma para la Empresa Eléctrica

Provincial Cotopaxi:
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3.3.2. Descripcion de las direcciones que debengiien la ELEPCO S.A.

En la empresa existen cinco direcciones: Direcéidministrativa, de Talento Humano,
Financiera, Comercial y Técnica; que estan dengbonivel administrativo donde se

describira funciones y responsabilidades para yarrdesempefio dentro de la institucion.

La direcciéon de Relaciones Industriales como pesfaudebe ser discutida para que se
cambie de nombre a Talento Humano y sean anajistagefes departamentales debido al
mundo globalizado que nos encontramos, tambiénppmreer mas consideracion a la
mano de obra; es decir a las personas tratar cera® Bumanos y no como maquinas, esto
ayudara a la gente que trabaja en la empresa pai@izar sus conocimientos y llegue a
querer a la institucién como si fuera parte deseléfmlemas el personal que trabaja en esta
direccion debera ser capacitado y seleccionado cderdo a las tareas que van a
desempeniar, en casos necesarios se reubicarempbsados de esta direccion para dar
mayor atencion al personal. Esta direccion se dersila parte mas importante de la
empresa debido a que ellos contratan al persodakea para que ocupen los distintos

puestos requeridos.

La direccion Administrativa describira puestos ysp@nsabilidades como de los
guardianes, conserjes, choferes y personal de ToggaoInformatica, asignandoles

funciones y responsabilidades inherentes a cada uno

La Direccion Financiera también se debe modificarque existe un departamento de
Bodega que ahora debera ser llamada Almacén, graartAgencias debe seguir en esta
direccion por el manejo de dinero que existe, adenadra una mejor coordinacion y se

evitara procedimientos no afines en forma direotala Direccion Comercial.

La Direccibn Comercial como propuesta esta confdem@or unidades departamentales
como Atencion a Clientes, Agencias y Control dergize la finalidad de realizar una
nueva estructura es porque la empresa debe camgbi@nfrentar a nuevos retos

administrativos.
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La Direccién Técnica como propuesta se estructaraet departamento de Generacion,

Planificacién, Construcciones y Alumbrado Publico.

La propuesta en cada una de las direcciones deséuiticiones y responsabilidades para
cada unidad administrativa; estos cambios que epope esperamos sean acogidos

favorablemente para el crecimiento de la empresa.

3.4. Manual Organico Funcional para la ELEPCO S.A.

3.4.1. Naturaleza del Manual

En este sentido, la elaboracion de los instrumet#onico - administrativos es una
actividad necesaria para continuar con el fortelemto del esquema organico - funcional
de la ELEPCO, de tal manera que los diferenteslasvde competencia garanticen la
congruencia de sus acciones, eviten duplicidad dgsagregacién innecesaria de las
funciones que desempefian y se facilite la prestad#los servicios con los niveles de

calidad y efectividad requeridos.

3.4.2. Mision del Manual

Otorgar un instrumento administrativo a la empmgatrica para que se guien y puedan
cumplir con responsabilidad las funciones descréasel correspondiente manual, a

quienes laboran y son contratados de manera ggsateeconflictos entre si.

3.4.3. Visién del Manual

Facilitar el manual orgénico funcional a la EmprEs&ctrica Provincial de Cotopaxi para
gue pueda satisfacer las necesidades que tienas &gl dependencias de contar con un
instrumento comprensible y util para el mejor dgsefo de las funciones asignadas,

ademas sea discutido, analizado y conocido pamfibende toda la institucion.
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3.4.4. Objetivos del Manual

Proporcionar a la Empresa Eléctrica Provincial @éofaxi S.A. un instrumento claro y
sencillo que les permita una éptima definicion ake puestos de trabajo, incluyendo todas
aquellas funciones propias del mismo y de las fadak necesarias para llevarlas a cabo
con éxito.

Permitir la ejecucion de un trabajo mas competjtipara alcanzar las metas de las

Direcciones y por ende los de la Empresa.

3.4.5. Alcance y Aplicacion del Manual

Proponer la estructura organica y funciones geeerde todas las direcciones de la
ELEPCO que permita precisar los niveles de awdridresponsabilidad, describiendo las

funciones generales y especificas a nivel de caggesto.

3.4.6. Perfil del Manual

El Manual Organico Funcional tiene el siguientdiper
El nombre de la direccion al que pertenece
Relacion de dependencia

Coordinacion

Organizacion Administrativa

Funciones y responsabilidades
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Figura N° 07
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROPUESTA
DIRECCION DE TALENTO
HUMANO
|
SECRETARIA
I I I I I I I |

RELACIONES CONTRATACION Y SUELDOS Y ADIESTRAMIENTO Y SERVICIOS HIGIENE Y SERVICIO SOCIAL|  |PRESTACIONES ALOS
LABORALES EMPLEO SALARIOS CAPACITACION MEDICOS SEGURIDAD TRABAJADORES

ELABORACION: Sandra Molina

FUENTE:

Datos de andlisis
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3.4.7.1. Descripcion de las funciones de la dire6oide Talento Humano

Relacion de dependenciaDepende de la Gerencia General

Coordina con:
Direccion Administrativa
Direccion Comercial
Direccién Financiera

Direccion Técnica
Organizacion Administrativa: son los siguientes

Direccion de Talento Humano
Secretaria

Relaciones Laborales
Contratacion y Empleo
Sueldos y Salarios
Adiestramiento y Capacitacion
Servicios Médicos

Higienes y Seguridad

© 0 N o g b~ W DdPRE

Servicio Social

10.Prestacion a los Trabajadores
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3.4.8. Direccién Administrativa
Figura N° 08
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
PROPUESTA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
|
SECRETARIA
| | | |
GUARDIANES CHOFERES CONSERJES TECNOLOGIA
INFORMATICA

ELABORACION: Sandra Molina
FUENTE: Datos de analisis
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3.4.8.1. Descripcion de las funciones de la dire6oi Administrativa

Relacion de dependenciaDepende de la Gerencia General

Coordina con:
Direccién de Talento Humano
Direccion Comercial
Direccién Financiera

Direccion Técnica
Organizacion Administrativa: son los siguientes.

Direccion Administrativa
Secretaria

Guardianes

Choferes

Conserjes

o g0k~ w b RE

Tecnologia Informatica
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION FINANCIERA

PROPUESTA

DIRECCION
FINANCIERA

CONTABILIDAD

INVENTARIOS Y

SECRETARIA
[ [ [ [ [ |
] ADQUISICIONES Y . CARTERA 'Y
TESORERIA COMPRAS ALMACEN AGENGIAS

PRESUPUESTOS

RECAUDACION

ELABORACION: Sandra Molina

FUENTE:

Datos de andlisis

AVALUOS
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3.4.9.1. Descripcion de las funciones de la Dire6ni Financiera

Relacion de dependenciaDepende de la Gerencia General

Coordina con:

Direcciéon de Talento Humano
Direccién Administrativa
Direccion Comercial

Direccién Técnica

Organizacion Administrativa: son los siguientes.

1.

© 0 N o g b~ WD

Direccion Financiera
Secretaria

Contabilidad
Presupuestos

Tesoreria

Recaudacion
Adquisiciones y Compras
Almacén

Cartera y Agencias

10.Inventario y Avaluos
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION
COMERCIAL

PROPUESTA

DIRECCION
COMERCIAL

SECRETARIA

ATENCION A
CLIENTES

LECTORES

MENSAJERIA

ELECTRICISTAS

AGENCIAS

ELABORACION: Sandra Molina

FUENTE:

Datos de andlisis

ELECTRICISTAS DE

AGENCIAS

AGENTE SERVICIOS

ELECTRICOS

CONTROL DE
ENERGIA

ACOMETIDAS Y
MEDIDORES
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3.4.10.1. Descripcion de las funciones de la Diré@e Comercial

Relacion de dependenciaDepende de la Gerencia General

Coordina con:
Direccion de Talento Humano
Direcciéon Administrativa
Direccién Financiera

Direccién Técnica

Organizacion Administrativa: son los siguientes.
1. Direccién Comercial

Secretaria

Atencién a Clientes

Lectores

Mensajeria

Electricistas

Agencias

Electricista de Agencias

© 0 N o g b~ WD

Agente de Servicios Eléctricos
10.Control de Energia
11.Acometidas y Medidores
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Figura N° 11
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION TECNICA
PROPUESTA
DIRECCION
TECNICA
SECRETARIA
[ I I 1
GENERACION PLANIFICACION CONSTRUCCIONES ALUMBRADO PUBLICO
T T I
[ | 1 [ | 1 [ 1
OPERACION Y GESTION ESTUDIOS DISENOS ELECTRICOS Y| | INFORMATICA Y REDES LABORATORIO Y
MANTENIMIENTO SUBESTACIONES AMBIENTAL TECNICOS PRESUPUESTOS ESTADISTICA OBRAS CIVILES SUBTERRANEAS TRANSFORMADORES
I
OPERACION DE
MANTENIMIENTO DE DISENO FISCALIZACION
SUBESTACIONES SUBESTACIONES TOPOGRAFIA | [CONSTRUCCION Y OBRAS LINIEROS ELECTRICISTAS

ELABORACION: Sandra Molina

FUENTE:

Datos de andlisis

CIVILES
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3.4.11.1. Descripcion de las funciones de la diré@a Técnica

Relacion de dependenciaDepende de la Gerencia General

Coordina con:
Direccion de Talento Humano
Direcciéon Administrativa
Direccién Financiera

Direccion Comercial

Organizacion Administrativa: son los siguientes.
1. Direccién Técnica

Secretaria

Generacion

Operacion y Mantenimiento

Mantenimiento de Subestaciones

Subestaciones

Operacion de Subestaciones

Gestion Ambiental

© 0 N o o b~ N

Planificacion

10. Estudios Técnicos

11.Disefos Eléctricos y Presupuestos
12.Informatica y Estadistica
13.Construcciones

14.0Obras Civiles

15. Topografia

16.Disefo Fiscalizacion Construccion y Obras Civiles
17.Redes Subterraneas

18.Linieros

19. Electricistas

20. Alumbrado Publico
21.Laboratorios y Transformadores
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3.4.12. DESCRIPCION DE TAREAS

Las funciones y responsabilidades se describentsoacion:

1. JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Funciones y Responsabilidades:

Determinar las politicas de la empresa.

Designar y remover a los Directores principalesiy sorrespondientes Suplentes
de conformidad con el articulo trigésimo del présérstatuto;

Designar y remover de entre los directores pririegpal Presidente del Directorio
y al Presidente Ejecutivo y fijar su retribucion;

Designar y remover al Gerente General y fijar $ulngcion;

Establecer planes a corto y largo plazo y ver suseplen o no

Aprobar pliegos tarifarios;

Fijar anualmente y en la primera sesion del aficespondiente el monto de las
cuantias de capacidad de decision del Director@, Rtesidente y Gerente
General;

Interpretar con fuerza obligatoria o reformar etafigo y resolver aumentos o
disminucién del capital social, de acuerdo con disposiciones legales y
estatutarias.

Nombrar al Auditor General, fijar sus remuneracgopeemoverlo;

Conocer y aprobar los informes, cuentas y balamges presente el Gerente
General;

Conocer el Informe del Auditor;

Analizar las necesidades que tiene la empresgopaex solucionar

Coordinar con los accionistas de la empresa pabaien desempefio.

Nombrar y remover al Comisario Principal y a su |8of y fijar su
remuneracion,

Conocer y aprobar los planes, programas, presugsuastiales, y sus reformas;

Resolver acerca de la distribucion de utilidades.



54

O

ek

Resolver acerca de la amortizacion de las accionede la emision de
obligaciones.

Decidir sobre la transformacion, disolucion o romieinto de la Compaiiia;
Decidir acerca del aumento o disminucion del capitaial y de las reformas del
estatuto.

Resolver acerca de la prorroga y la disoluciércgrada de la Compaiiia,
Autorizar al Presidente Ejecutivo el otorgamien®® pbderes generales y de
factor.

Y las demas previstas por la Ley.
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2. COMISARIOS

Funciones y Responsabilidades:

Informar anualmente a la Junta General de Acciasisel andlisis financiero y

economico de la empresa.

Las atribuciones y obligaciones del Comisario sshdeterminadas en la Ley de
Compaiiias.

Presentaran a la Junta General de Accionistasfomma escrito, con el analisis de
la situacion econdmica, financiera y administratidea la Empresa y las

observaciones sugerentes que estimen convenientes.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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3. AUDITORIA INTERNA

Funciones y Responsabilidades:

Ejecutar el control de la informacion que resukalaks actividades financieras,
técnicas y administrativas de la Empresa, mediaxtanenes especiales o
auditorias operativas dispuestas por la Junta ddoAistas, Directores o
Presidente Ejecutivo.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supesan las actividades de la unidad
a su cargo.

Elaborar y presentar el plan anual de trabajo ywszaaprobado responder por
el cumplimiento.

Asesorar al Gerente y Directivos de la Empresaqes a la aplicacion de la
Leyes, reglamentos, normas y disposiciones estdbkpara el cumplimiento
de actividades.

Dirigir y realizar auditorias Administrativas y Rincieras de manera periédica
para que puedan emitir un dictamen claro y precsn sus respectivas
recomendaciones para mejorarlas.

Informar oportunamente a los niveles correspondgerte la Empresa, los
resultados de los exadmenes especiales realizadofinyestralmente el
cumplimiento de las resoluciones y recomendacioapsbadas por los
Organismos Superiores.

Discutir con el personal responsable de las areamieadas , los borradores de
los informes de las auditorias

Cumplir y cautelar por el cumplimiento de las dspmnes legales, estatutarias
y reglamentarias, asi como los planes, politicasmas y procedimientos
establecidos.

Evaluar que los recursos humanos, materiales ydiaeos de la Empresa, sean
utilizados de manera eficiente y econémica

Verificar la correcta aplicacion del Sistema Unif@ de Cuentas para el Sector
Eléctrico.

Elaborar el plan de trabajo que incluye auditorea@menes especiales y otras

actividades y presentar al Directorio o Presid&jpeeutivo para su aprobacion.
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Ejecutar las auditorias 0 examenes especialeswddacal plan y presentar al
Directorio o Presidencia Ejecutiva los informesrespondientes en el campo
administrativo y financiero.

Ejecutar controles especiales no previstos dispsiegior la Presidencia
Ejecutiva o los organismos de control o por atiga en funcién del analisis
de los planes de trabajo.

Participar en procesos de entrega-recepcion deregalonateriales, bienes,
repuestos, etc., de Recaudadores, de Bodeguemsmopivos de renuncia de
algun trabajador.

Las demas funciones que le fueren asignadas paiekes superiores
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4. DIRECTORIO

Funciones y Responsabilidades:

Cumplir y velar por el cumplimiento de las dispasies legales, estatutarias y
reglamentarias, asi como las resoluciones de ta &emeral y del Directorio.
Establecer los lineamientos generales y especigéga la gestion de la
Compaiiia, en armonia con la Ley de Régimen debBSEt#ctrico, aprobar los
planes y programas de trabajo anual de la Empresagterlos a conocimiento
de la Junta General de Accionistas.

Aprobar los actos, contratos, inversiones y logagasuya cuantia esté dentro
del limite fijado para este 6rgano por parte déulsta General de Accionistas y
autorizar al Gerente General de la Empresa a busdes contratos
correspondientes;

Aprobar las garantias que la Empresa debe darilyirrele terceras personas,
cuando esté dentro del limite fijado para este rirgaor parte de la Junta
General de Accionistas.

Conocer la Proforma Presupuestaria anual y el fligdondos, los informes
administrativos, financieros, contables y, con me®mendaciones, elevarlos a
resolucién de Junta General de Accionistas;

Aprobar planes y programas que deba cumplir la Esgpr

Autorizar al Gerente General para que otorgue msdeespeciales a
funcionarios de la Empresa;

Proponer a la Junta General de Accionistas elrdedg las utilidades.
Conceder licencias a los miembros del Directora Bresidente Ejecutivo;
Conocer y aprobar los reglamentos y manuales deegmiento que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Empres

Autorizar al Gerente General la enajenacion gravade bienes inmuebles y
muebles de la Empresa, cuando su valor de mercgaoesel valor establecido
por la Junta General de Accionistas para estdcefsra bienes que no son
efectos al servicio eléctrico.

Autorizar al Gerente General a que la Compafia ttops compafias,
adquiera acciones 0 participaciones sociales aquieal titulo en otras
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compaiiias hasta el monto fijado por la Junta Gepara el efecto y que tenga
relacién con su objeto social;

Recomendar reformas del estatuto o actos socigetggava someterlos a
consideracion de la Junta General de Accionistas;

Supervisar las actividades administrativas, tésnifiaancieras y laborales a
cargo del Gerente General,

Aprobar el establecimiento de sucursales y agerciggprimirlas, designar a
los Gerentes de las sucursales y agencias dertes teue envie el Presidente
Ejecutivo;

Fijar el honorario de los auditores externos;

Autorizar la apertura y cierre de cuentas en badebexterior;

Autorizar al Gerente General la contratacion delitwé dentro de los limites
que haya fijado para este érgano la Junta Genertdionistas.

Autorizar al Presidente Ejecutivo la celebraciéndificacion y terminacion de
contratos de concesion, asi como la iniciacion cdgoaes y reclamaciones
contra el concedente que se originaren en la @phicale tales contratos.
Ejercer las demas atribuciones y deberes que keseias leyes, el presente
Estatuto y la Junta General de Accionistas;

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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5. PRESIDENTE EJECUTIVO

Funciones y Responsabilidades:

Convocar y presidir las sesiones de la Junta GewneraAccionistas y del

Directorio;

Suscribir conjuntamente con el Gerente General weg®io, en su caso, las
actas, acuerdos y resoluciones de la Junta Gederalccionistas y del

Directorio;

Cumplir y velar por el cumplimiento de las dispasies legales; estatutarias y
reglamentarias, asi como de las resoluciones déufda General y del
Directorio.

Suscribir conjuntamente con el Gerente Generatitaks y certificados de

acciones;

Realizar la planificacion estratégica de la empresa

Las demas funciones que le determinen la Juntar@ede Accionistas, el

Directorio.



61

O

ek

6. GERENCIA GENERAL

Funciones y responsabilidades:

Representar judicial y extrajudicialmente a la Eespr

Convocar a las sesiones de Junta General de Ast@sry de Directorio y actuar
como Secretario de la misma;

Formular planes y programas que debe cumplir la rEsapy someterlos a
aprobacion del Directorio;

Elaborar los reglamentos manuales de procedimignéosean necesarios para el
buen funcionamiento de la Empresa y someterlosabapion del Directorio;
Presentar al Directorio para su aprobacién, lasgeenzaciones, creaciones o
liquidaciones de las dependencias administrativ@snas de la Empresa;

Proponer al Directorio el nombramiento de los Asesg Asistentes de Gerencia,
Directores de area, Secretario General, Contadorei@k Jefes de Division, el
Asesor Juridico, Abogados y Tesorero.

Seleccionar y contratar el resto del personal daresa y removerlos de acuerdo
con la legislacion pertinente, excepcion hecha deeldos cuya designacion
corresponda a otros organismos superiores;

Crear y suprimir, previa autorizacion del Direatoipuestos en las dependencias
administrativas cuando esto sea necesario pargelsalbmarcha institucional,
Proporcionar a los Auditores y Comisarios las imaciones que requieran y dar
facilidad para el desempefio de las funciones dellagu

Dirigir y coordinar las actividades de la Empreseelar por la correcta y eficiente
marcha de la misma, y coordinar con INECEL los gday programas de obras de
la Empresa, dentro del plan maestro de Electrificac

Elaborar dentro del dltimo trimestre de cada afimometer a consideracion del
Directorio y a resolucion de la Junta General decidwistas la proforma
presupuestaria anual y el flujo de fondos paradtipo ejercicio econémico;
Designar de entre los Directores de area, al Ge@aheral Encargado, cuando su
ausencia sea menor de quince dias;

Aprobar los procedimientos de trabajo requeridosa pana eficiente gestion

administrativa;
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Negociar las condiciones de compraventa de engrgi@meter los proyectos de
contrato a resolucion del Organismo competenta davipresa seguin su cuantia;
Proponer los pliegos tarifarios de acuerdo conegjl&nento Nacional de Tarifas y
aplicarlos una vez aprobados por los organismopetentes;

Aprobar las garantias que la empresa debe darbjrrde terceras personas, dentro
del limite de la cuantia de su competencia; deteraila naturaleza y monto de las
garantias que deben rendir los empleados que maf@jelos o bienes de la
Empresa;

Realizar actos y contratos y autorizar egresosahalstnonto establecido por la
Junta General de Accionistas, salvo a lo referanés remuneraciones de personal
y la ejecucion de contratos debidamente autorizado$os organismos superiores.
No podran fraccionar una operacion para evadimt#dcion aqui establecida ni
efectuar egresos no contemplados en el presupuesto;

Llevar a conocimiento y resolucion de los organisnmompetentes, segun la
cuantia, las bases y especificaciones técnicassdedncursos de ofertas para la
provision de equipos y materiales; construccioeryisios, asi como el analisis de
las ofertas para la adjudicacion de los contratos;

Delegar sus atribuciones a los Directores y JefeBidision dentro de la esfera de
la competencia que a los mismos corresponde;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legaéstatutarias, reglamentarias y las
resoluciones de la Junta General de Accionistasd pidectorio

Los demas funciones sefialados por la Junta Gedeeradcionistas.
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7. COMITE DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Funciones y Responsabilidades:

Asistir, Apoyar y tramitar las acciones administtas a fin de brindar apoyo a
la gestion de la Gerencia General de acuerdo ajak de actividades y
necesidades de la empresa.

Atender al publico, organismos, comisiones adinasesorar los tramites a
seguir para cumplir con las solicitudes técnicasagiministrativas.

Revision y analisis de documentos internos y ertera fin de solicitar
soluciones al area respectiva que agilitara pagaeion.

Asesorar permanente en problemas coyunturalés def estratégicamente
solucionarlos al menor costo y tiempo.

Elaborar documentos, publicidad por delegacioneh&elaciones Publicas y
participar en reuniones de trabajo, visitas a asyans.

Las demas funciones que le fueren asignadas gaerkiencia General.
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8. ASESOR JURIDICO

Funciones y Responsabilidades:

Asesorar a los niveles directivos, ejecutivos yrageos de la Empresa en
aspectos legales y juridicos.

Defender a la empresa en caso de demandas

Patrocinar a la Empresa en asuntos civiles, labsratconomicos y otros.
Formular y/o revisar convenios, contratos, minugasnformar sobre sus
incidencias.

Examinar y dictaminar sobre el valor legal de lasagtias y fianzas.

Intervenir en los reclamos tributarios.

Asesorar 0 participar en el estudio, analisis yoo&gion de los contratos
colectivos y pliegos de peticiones,

Intervenir en las reformas los estatutos de la Esgry gestionar su
legalizacion.

Mantener actualizadas todas las Leyes, Normas, aRegitos y mas
disposiciones legales de interés para la Empresa.

Ejecutar el examen y analisis de cada caso a fendgr un documento oficial
y legal de acuerdo a las leyes, normas y reglammeintterentes al manejo
empresarial.

Aplicar las Leyes, Normas, procedimientos, inhexenal Sector Eléctrico,
Ley de Compafias, Leyes Laborales, Contrato @eteca fin de sustentar
todas las acciones pertinentes.

Asesorar en el campo juridico a través de la emidi® informes, contratos,
convenios, reglamentos y otros instrumentos dectaréegal, asi como ejercer
patrimonio de la Empresa en los juicios planteguwsla Empresa o en contra
de ella (como actor y demandado).

Las demas funciones sefialados por la Ley
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9. SECRETARIA GENERAL

Funciones y Responsabilidades:

Receptar, elaborar y despachar la documentaéamct/administrativa interna y
externa, asi como mantener el archivo general, jmaed archivo del Directorio y
Junta General a fin de ordenar la informacion yactmt documentos para la
Gestion de la Gerencia General y demas érganosrdecidn.

Atencion telefénica permanente a fin de filtrar l@®municaciones para
Presidencia.

Recepcion, elaboracion y envio de documentos inseyrexternos de acuerdo a la
sumilla de presidencia a fin de organizar y tram@anformacion de la Empresa.
Realizar labores de secretaria en las sesionessd®rganos Superiores de la
Empresa y Comités Especiales.

Preparar los expedientes documentados relaciomatdss puntos a tratarse en las
sesiones de los Organismos Superiores de la Empresa

Tomar versiones taquigraficas, elaborar resimeae®dumentos y transcribirlos a
medios digitales.

Entregar la Bases para los concursos de ofertafirrgy controlar las ofertas
presentadas, de acuerdo a los procedimientos regtanos.

Proporcionar, previa autorizacion, certificacionssbre resoluciones de Junta
General de Accionistas y Directorio.

Redaccion y mecanografiado de las actas, resoludébrDirectorio y conferir
copias certificadas de las mismas.

Redactar oficios, memorandos, actas, informes, ex@ng, contratos y otros
documentos similares.

Control del archivo general y del mismo, del Dicer y Juntas Generales a fin de
mantener la informacién ordenada y organizada derdo a necesidades de la
Empresa.

Coordinar la funcion de Secretaria con las difegninidades de la Empresa a fin
de administrar la documentacién y archivo general.

Manejar un fondo de caja chica a fin de atendetogasrgentes, reuniones,

suministros, envio de encomiendas, refrigeriosiasoyp tramites legales.
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Asistir a la Gerencia General en las sesiones decfrio y Junta General de
Accionistas.

Organizar la agenda de la Gerencia General afptimizar el tiempo

Organizar y administrar el Archivo General de lagEesa.

Manejar la informacién en un computador para elglimiento de sus funciones.
Operar equipos de comunicacion y reproducciéon dementos.

Colaborar en la coordinacion de eventos sociatasgtyrales.

Atender al publico en forma personal o telefénicaimey concertar citas o
entrevistas, llevando el registro correspondiente.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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10.DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Funciones y Responsabilidades:

Formular los objetivos y las politicas de persosajetarlas a la discusion con los
ejecutivos; obtener su aprobacion de la Direcci@ndgal y cuidar de que se
implanten.

Vigilar, con la ayuda de los jefes de linea, que paliticas y normas de la
compafia, en material de personal, se lleva a cabo.

Interpretar las normas y politicas de personaljlianxa la Direccién General,
interpretando y explicando las actitudes y los gsinle vista del personal.

Asesorar y auxiliar a todos los que dirigen el dajabde otros, a ser mejores
administradores de personal.

Formular un programa sobre los contactos con dlcsto.

Informarse, e informar a su vez adecuadamente a ledinea, de todo lo que
afecte a las relaciones entre el personal.

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de Igsibsistemas de personal tales
como el rendimiento, seleccion, contratacion, resnaciones, desarrollo,
promocién, compensacion, capacitacion, medicimavemtiva, seguridad
industrial, y el sistema escalafonario a fin de t@aer y desarrollar a los recursos
humanos.

Administrar el sistema de remuneraciones, escglaféracuerdo a los manuales,
contrato colectivo y el Cédigo del Trabajo.

Supervisar las acciones de personal, vacacioneas lextras, bonos, anticipos,
liquidaciones de personal a fin de administrapl@xesos de recursos humanos.
Registrar, procesar y emitir roles de pago delgrerisde planta y tercerizados.
Aprobar gastos con cargo al Fondo Rotativo y dea @jica a fin de atender
adquisiciones, suministros, adecuaciones.

Supervisar los contratos de podlizas de seguros gapersonal y bienes de la

Empresa.

Administrar los sistemas de reclutamiento, selecc@dntratacion, clasificacion,

valoracion y jerarquizacion de puestos de personal
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Dirigir la aplicacion de los sistemas de induccioevaluacion del desempefio y
remuneraciones

Dirigir, coordinar y supervisar la prestacion de &ervicios médico, odontoldgico
de bienestar y asistencia social, consejeria {avigia.

Coordinar la elaboracion y aplicacion de los prowaa de higiene y seguridad
industrial

Dirigir la elaboracion del programa de capacitacidel calendario anual de
vacaciones y supervisar su cumplimiento.

Administrar y supervisar los contratos de seguresvila del personal y de
vehiculos

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones constangm las leyes laborales,
contrato colectivo, reglamento interno y mas norgndssposiciones establecida.
Elaborar el proyecto de distributivo de sueldog@wrdinacion con la Direccién de
finanzas y administrarlo.

Las demas funciones que le fueren asignadas @&eriencia General.
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11.SECRETARIA

Funciones y Responsabilidades:

Receptar, registrar, tramitar y controlar la cqroeslencia y organizar y
administrar el archivo.

Atender al publico y personas relacionadas conigc€ién.

Llevar la agenda en orden del director

Digitar oficios, memorandos, actas, cuadros contpasy contratos,
convenios, comisiones de servicio, cuadros esteoisfformularios, informes y
otros documentos similares.

Realizar labores de secretaria en los diferentestés.

Tomar dictados, elaborar resimenes y transcribérlcemputadora

Redactar la correspondencia y hacer el seguimdmta misma.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Operar un microcomputador o para el cumplimientsugefunciones.

Operar equipos de comunicacion y reproducciéon dementos.

Puede corresponderle, administrar fondos de c&a.ch

Las mismas que se piden para las demas direcaitenasuerdo a cada unidad
administrativas.

Las demas funciones que le fueren asignadas pefeehmediato.
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12.RELACIONES LABORALES

Funciones y Responsabilidades:

Participacion en la contratacion colectiva.

Interpretacion de politicas

Resolucion de conflictos; participacion en su na@sidin, con base en los convenios
con el sindicato: comprobar en todos los casossgutomen todas las medidas
necesarias.

Facilitar las relaciones laborales, individualelectivas.

Registros y estadisticas.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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13.CONTRATACION Y EMPLEO

Funciones y Responsabilidades:

Nuevo ingreso: buscar las fuentes de abastecimiaptopiadas y mantener
contacto con ellas. Hacer el reclutamiento, lasregidtas, investigacion de
referencias y examenes médicos.

Pruebas de intereses, aptitudes, etc.

Programas de introduccion al trabajo. Pruebasipaéct

Cambios de status: transferencias, promocionepijdies

Control de ausencias, retardos, etc, politicassgecto

Ajustes de sueldos

Calificacion de meritos.

Entrevistas de salida

Orientacién vocacional de los empleados

Registros y estadisticas del personal.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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14. SUELDOS Y SALARIOS

Funciones y Responsabilidades:

Remunerar a cada empleado de acuerdo con el \&loadjo que ocupa.
Recompensarlo adecuadamente por su desempeficcaaedi

Atraer y retener a los mejores candidatos paradoyos.

Realizar las actividades necesarias para el pagi@we los sueldos, honorarios y
otras remuneraciones al personal, y hacer lasaietees y descuentos que
procedan.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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15.ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

Funciones y Responsabilidades:

Capacitacion al personal, instrucciones sobre ettou

Aprendizaje sobre lo que va a realizar al puestovgua desempenar
Capacitacion: de instructores, supervisores, tésnjejecutivos

Preparacion de material de adiestramiento y caguadit.

Educacion en general: programas de cursos de tagani biblioteca,
publicaciones de la compafiia, otros.

Sistemas de sugestiones o de captacion

Relaciones y cooperacidbn con agencias e institesiomducativas o de
adiestramiento y capacitacion.

Registros y estadisticas.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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16.SERVICIOS MEDICOS

Funciones y Responsabilidades:

Examenes meédicos de admision, anuales y especiales

Tratamiento y atencion médica

Servicio de enfermeria

Investigacion de causas de ausencias y comproba@opermisos del Seguro
Social.

Inspeccion de condiciones de habitacion

Eliminacion de riesgos de salud

Realizar intervenciones de cirugia menor.

Disponer la realizaciéon de exdmenes de laboratBagps X y otros.

Realizar examenes meédicos pre - ocupaciones.

Efectuar visitas médicas en los domicilios de tabdjadores, agencias y centrales
de generacion.

Conceder permisos por enfermedad, observando tasasaorrespondientes.
Coordinar su actividad con la unidad médica delSBSpresentar los informes
correspondientes.

Participar en cursos o seminarios de primeros iagxiplanificacion familiar y
otros similares,

Solicitar los medicamentos, instrumental y dematenad o suministros médicos y
reportar su utilizacion.

Custodiar y controlar los medicamentos y equipodicos,

Realizar y/o supervisar, examenes clinicos y der&brio a los trabajadores que
laboran en las agencias y otras centrales.

Supervisar que las historias clinicas se encueateralizadas.

Operar un microcomputador para el cumplimientougefgnciones.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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17.HIGIENE Y SEGURIDAD

Funciones y Responsabilidades:

Normas de Higiene y Seguridad

Inspeccion de disefio, calidad, etc, del equipo yerisdes en relacion a estas
normas.

Revisiones periodicas de las condiciones higiérdeda empresa

Inspecciones de las condiciones y normas de segurid

Investigacion e informes sobre accidentes de twabaj

Promocién del trabajo del comité de higiene y siegar

Educacion sobre higiene y seguridad: manuales,eceméias y resoluciones de
consultas; otros.

Registros y estadisticas.

Justificar y solicitar implementos y equipos detgcaion.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de las medi@aseguridad industrial.
Participar como instructor en cursos o seminaetecionados con su actividad.
Llevar el registro y control de las actividadessdguridad industrial.

Colaborar en los tramites relacionados con losresgie vida del personal.
Efectuar inspecciones técnicas de seguridad y extigid de trabajo y llevar las
estadisticas correspondientes.

Reportar novedades y realizar informes de su gestio

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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18.SERVICIO SOCIAL

Funciones y Responsabilidades:

Planificar y desarrollar programas de serviciognestar social.

Promover el mejoramiento de las relaciones obremgzresariales.

Realizar investigaciones socio - economicas déaimjadores.

Organizar servicios técnico - asistenciales.

Coordinar la realizacién de todo tipo de eventoldempresa.

Gestionar prestaciones médicas y sociales con @5Bkotras instituciones.
Orientar la solucion de los problemas personakesmliares del trabajador.
Realizar investigaciones pre - ocupacionales.

Elaborar y actualizar fichas, registros, histogakstadisticas y otras similares.
Informar y orientar a los trabajadores acerca der&glamentos, normas y
demas disposiciones de orden social.

Colaborar en la elaboracion y ejecucion de progsadeacapacitacion, higiene
y seguridad industrial.

Colaborar en los tramites relacionados con losresgie vida del personal.
Operar un microcomputador para el cumplimientowtefsnciones.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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19.PRESTACIONES A LOS TRABAJADORES

Funciones y Responsabilidades:

Seguros colectivo: sobre la vida, salud, de actéden
Asociaciones de beneficencia mutua.

Planes de hospitalizacion

Planes de retiro

Ayuda legal

Planes de economia y ahorros

Compensaciones y pensiones de retiro

Actividades recreativas: programas sociales y depsr
Otros servicios.

Registros y estadisticas.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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20.DIRECCION ADMINISTRATIVA

Funciones y Responsabilidades:

Guiar y controlar al personal que esta a su canggueunidad administrativa
Ayudar y prestar servicios a la organizacion, adsugentes, gerentes y empleados
Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en fand& mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucion a los problgnease desatan entre estos.
Evaluar el desempeiio del personal, promocionandesalrrollo del liderazgo

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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21. GUARDIANE S

Funciones y Responsabilidades:

Vigilar y custodiar edificios, instalaciones, teros, equipos, materiales y
demds bienes de la Empresa.

Realizar labores de limpieza de las instalacionedifycaciones.

Vigilar y registrar la entrada y salida de los eeifds de la empresa

Recibir y entregar bienes de la empresa, en hocadaborables, previa
autorizacion

Controlar la entrada y salida de personas y vetsquérticulares

Conectar y desconectar luces, abrir y cerrar psigri@entanas

Recibir y transmitir mensajes

Informar novedades al cambio de turno

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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22.CHOFERES

Funciones y Responsabilidades:

Conducir vehiculos livianos y pesados.

Mantener el vehiculo en buenas condiciones dednaaniento.

Custodiar las herramientas y accesorios del vehicsu cargo.

Notificar las novedades ocurridas en el vehiculo.

Realizar la limpieza y chequeo diario de aceitejaadrenos, neumaticos y
otros.

Cambiar llantas y colaborar en el mantenimientoegaracion menor del

vehiculo a su cargo.

Reportar diariamente de sus actividades, notificanovedades de trabajo y
funcionamiento del vehiculo.

Revisar y comprobar las condiciones mecanicas eleiculo cuando se haya
realizado alguna reparacion o mantenimiento deinmis

Operar el equipo de radio del vehiculo a su cargo

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
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23.CONSERJES

Funciones y Responsabilidades:

Mantener limpia la empresa precautelando la imalgea empresa

Limpiar los servicios higiénicos

Cuidar las plantas de la empresa

Cuidar los utiles de aseo y llevar un control mehsle todos los materiales que
utiliza en la empresa

Realizar labores de vigilancia

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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24. TECNOLOGIA INFORMATICA

Funciones y Responsabilidades:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar lasigiclades de su unidad.

Realizar estudios para la mecanizacion de losnséstede informacion de la
Empresa.

Elaborar y coordinar la ejecucion del Plan Inforic@te la Empresa.

Dirigir y evaluar la operaciéon de los programagjyipos de computacion.

Realizar el disefio, desarrollo y mantenimientoodesistemas informaticos.
Mantener actualizados los sistemas y programas watipnales.

Asesorar y proporcionar a las unidades adminigaatde la Empresa el soporte
informatico necesario.

Dirigir la capacitacién y entrenamiento a los ugsen el manejo de sistemas,
subsistemas o programas instalados.

Programar el mantenimiento periédico y supervisaregcucion, asi como la
reparacion de los equipos informaticos de la Engpres

Programar y ejecutar el procesamiento de datosnadéi mantener el buen
funcionamiento el Sistema Informatico y la Red, @sho, mantener informacion
al dia y segura de la Contabilidad, Roles de P#&janillas de consumo y
recaudacion de energia eléctrica.

Preparar y/o supervisar la elaboracion de los measug demas documentos
técnicos necesarios para describir, operar y danti@s recursos informaticos.
Coordinar las actividades de la unidad con lassausaarias.

Determinar los requerimientos de equipos, softwarateriales y suministros de
computacion.

Definir, implementar y evaluar las normas de cdntrterno para precautelar los
equipos, archivos, programas y sistemas.

Ingresar datos de pliego tarifario, lecturas de idwds, convencionales y
electrénicos, cargas tipo a fin de revisar y sisemisiones para facturacion.
Administrar la base de datos.

Realizar el disefio de comunicaciones locales y t&mo

Elaborar informes de gestion.

Las demés funciones sefialadas por el jefe inmediato
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25.DIRECCION FINANCIERA

Funciones y Responsabilidades:

Coordinar con todas las areas de la Empresa susrmegentos a fin de preparar la
proforma presupuestaria anual, su reforma, ej@euliquidacion y evaluacion.
Dirigir la elaboracion de los programas de traluljdas areas administrativas de la
Direccién, coordinar y supervisar su ejecucion.

Velar por la correcta utilizacion de los recursmsncieros y materiales de la
Empresa.

Supervisar a inicios de cada mes el flujo de cstimado con prioridades de mayor
a menor urgencia segun el monto y elaborar el ftlgocaja liguidado del mes
anterior.

Controlar facturas y autorizaciones de pago qugafiede todas las areas para su
contabilizacion.

Elaborar, aplicar y actualizar reglamentos, ingivos, normas y procedimientos
de trabajo.

Supervisar la Contabilidad previa clasificacionlak partidas segun el Sistema de
Cuentas.

Supervisar y aprobar las ordenes de pagos emit@osTesoreria con sus
respectivos comprobantes de soporte y retenciéSRIEl

Elaborar las notas de los Estados Financieros g@ravsu aprobacion por el
Directorio y Junta de Accionistas.

Supervisar los balances financieros mensuales glesu

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de touidi Interna, Auditoria
Externa, Contraloria General del Estado, Comisawulitor Fondo Solidaridad.
Preparar con el Asistente de Presidencia EjecatiVaAD anual y sus reformas.
Presentar informacién estadistica mensual al CONEkHB-ondo de Solidaridad
del VAD.

Supervisar los registros y existencias de bodega.

Mantener los inventarios y avalto de los bienegumos de la Empresa

Coordinar y ejecutar el programa de adquisicioreelacEmpresa de acuerdo a los
requerimientos y planes aprobados.

Las demas funciones que le fueren asignadas pefeehmediato.
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26.CONTABILIDAD

Funciones y Responsabilidades:

Mantener actualizada la contabilidad de conformidail el sistema Uniforme
de Cuentas, politicas, normas técnicas de cordadily principios de general
aceptacion.

Legalizar y revisar los balances de Comprobaciomsoa y los Estados
Financieros de la Empresa.

Revisar la Legalidad, veracidad, propiedad, y conidad de la documentacion
de soporte.

Revisar y aprobar la codificacion y aplicacion edsht de los asientos de
Diarios, Ordenes de Pago, y documentacion de saport

Intervenir en la toma fisica de inventarios y ampie

Coordinar la organizacion, custodia y mantenimiextttzializado del archivo de
la documentacion sustentatoria de los registrosabtes.

Presentar informes de las actividades realizadas.

Andlisis de las diferentes cuentas cdajmente con el personal de
colaboradores.

Elaboracion y presentacion de informes para entgger®res internos y
externos.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato
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27.PRESUPUESTOS

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar los presupuestos anuales de explotaoiversiones y caja y, sus
reformas.

Informar la disponibilidad presupuestaria a nivelpértidas

Supervisar que se mantenga actualizado el registroontrol presupuestario al
compromiso y a lo ejecutado.

Elaborar flujos de caja e informes de la ejecupi@supuestaria.

Elaborar la liquidacién y evaluacion presupuestaria

Solicitar envio  de los requerimientos presupuiestade cada area de la
Empresa a la Unidad de Presupuesto.

Asignar a cada Agencia o Unidad de la Empresa asupuesto de gasto por
Centros de Costos de acuerdo a los planes y pragraptobados.

Llevar el registro y control de érdenes de pagésiamos al personal.
Colaborar en la elaboracion de los presupuestas yeformas.

Reemplazar al jefe inmediato en caso de ausencia.

Elaborar informes para Fondo de Solidaridad, CONEtros organismos.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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28. TESORERIA

Funciones y Responsabilidades:

Organizar, coordinar, supervisar y controlar lagvatades de la unidad a su
cargo.

Preparar informacion de recaudaciones por venendggia a fin de establecer
el flujo de fondos y partes diarios de disponilaitids.

Informar diariamente a Contabilidad los IngresdSgyesos ejecutados para su
contabilizacion.

Ayudar a contabilidad a organizar las planillasrdeaudacion de todos los
cajeros y bancos

Controlar el correcto y oportuno ingreso de losirsgs financieros

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las/mades de la unidad
Administrar las cuentas corrientes

Revisar la legalidad, veracidad de la documentad@®soporte de las ordenes
de pago

Efectuar los pagos autorizados por la empresalizaedas retenciones legales
correspondientes

Mantener en custodia, polizas y papeles fiduciagiasformar oportunamente
sobre el vencimiento de los mismos

Mantener actualizada la informacién sobre bancos

Elaborar el informe de disponibilidades

Controlar la liquidacién del impuesto a la rentd personal de la empresa,
retenciones a la fuente

Remitir a contabilidad la documentacién de sopoeterente a los ingresos y
pagos realizados y notas de débito y crédito

Mantener el archivo y control de la documentaciéniat pagos de contratos
suscritos por la empresa

Elaborar informes

Pago de cheques

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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29.RECAUDACION

Funciones y Responsabilidades:

Ingresar datos de las facturaciones en linea dadascias y de las cajas de
cobro diariamente.

Recaudar los valores por pagos en ventanillas aeraalobal

Ingreso de datos de facturacion de los clientes

Cobrar los valores por venta de energia eléctrim@ogs conceptos

Elaborar el informe diario de recaudacion al suigervde caja, para llevar un

control de los valores recaudados y determinarosalpendientes o por

recaudar.

Gestionar en los bancos se permita realizar desoaitos clientes para evitar
demoras y molestias.

Depositar diariamente los valores recaudados

Participar en los arqueos de caja e inventariaofs

Elaborar convenios con los clientes para dar Gulia las cancelaciones de
pagos y evitar cortes y/o multas.

Mantener en custodia las facturas por venta degendetras de cambio y otros
documentos

Colaborar en la elaboracion de listas de corte

Operar en un microcomputador para el cumplimiertsub funciones’

Atender reclamos de los clientes

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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30. ADQUISICIONES Y COMPRAS

Funciones y Responsabilidades:

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las lesode adquisiciones.

Analizar las necesidades de adquisiciones solastadr distintas areas a fin de
elaborar el programa estimado de compras y su puesto.

Coordinar informacion con Almacén a fin de verifiexistencias y satisfacer
los requerimientos.

Solicitar, analizar y tabular las cotizaciones d®vpedores previamente
calificadas y mantener un registro actualizado.

Ejecutar las adquisiciones aprobadas a fin de reoritienes de compra previa
entrega-recepcion en bodega cumpliendo los regsisit

Solicitar a la Direccion de Finanzas, a través alé&eérencia, el pago de las
facturas respectivas de acuerdo al cumplimiento lde normas vy
procedimientos establecidos en las adquisiciones.

Elaborar y tramitar las 6rdenes de compra aprobadas

Efectuar las adquisiciones aprobadas.

Participar en los comités de Concursos de Precios.

Intervenir en la liquidacion de contratos

Efectuar el control de las renovaciones de garantia

Dirigir y coordinar los tramites para la importatide materiales y tramitar los
reclamos si fuere del caso.

Mantener actualizados y liquidar los permisos deairtacion.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, contrelarcumplimiento y reportar
novedades.

Mantener actualizado el Registro de Proveedores

Puede corresponderle administrar un fondo rotativo.

Elaborar informes periddicos de la gestién de idaoh

Operar un computador para el cumplimiento de susidnes.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesitnmediato.
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31.ALMACEN

Funciones y Responsabilidades:

Evaluar los procedimientos aplicados y emitir reendaciones para
mejorarlos.

Recibir y entregar los materiales de almacén

Identificar, y codificar, clasificar y custodiar slomateriales ingresados o
reingresados al almacén.

Tramitar solicitudes de compra

Entregar a contabilidad los comprobantes justiftcatde los ingresos, egresos,
reingresos y mensualmente el informe del movimiahtdmacén.

Participar en la determinacion de niveles maximugsjmos para el stock
Colaborar en la elaboracion del plan anual de attones

Velar por la buena conservacion fisica de los redésr

Controlar que los registros de la tendencia ddieses de inventario y control
se mantengan actualizados

Organizar y supervisar el trabajo del personal léefve

Realizar periédicamente inventarios fisicos

Participar en la toma fisica de inventarios anuales

Operar en un computador para el cumplimiento déwwsones

Organizar, coordinar y supervisar las actividadetadinidad.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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32.CARTERA Y AGENCIAS

Funciones y Responsabilidades:

Organizar, coordinar y controlar las actividades decaudacion vy
administracion de las Agencias y contratos de sewicon terceros.

Canalizar y supervisar las disposiciones y dema&somes del Director de
Comercializacién en las Agencias.

Realizar la gestion de cobro de las facturas deswton de energia y mas
conceptos establecidos por la Empresa.

Gestionar la recuperacion de la cartera vencidgudiaciones de las cuentas
incobrables.

Solucionar los problemas de trabajo en las Agencias

Realizar arqueos de fondos y constataciones figleaplanillas, equipos y
materiales de las Agencias.

Gestionar la entrega de planillas, materiales, an@antas y suministros
requeridos por las Agencias.

Disponer los cortes de servicio eléctrico por fakapago e infracciones y las
reconexiones respectivas.

Elaborar informes de novedades y de gestion dédaacias.

Operar un microcomputador para el cumplimientousefsnciones

Manejo de los programas de la ELEPCO S.A. y lognamas basicos

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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33.INVENTARIO Y AVALUOS

Funciones y Responsabilidades:

Coordinar con la bodega y las diferentes unidadedadEmpresa para el
registro y actualizacion de activos a fin de uamifitos bienes que posee la
Empresa.

Controlar la actualizacion permanente de los reggsndividualizados de los
activos fijos a fin de informar la existencia des Idienes y llevarlos
organizadamente en el registro y control de actasexos.

Inspeccionar los bienes, equipos e instalacionf#s de ejecutar acciones de
baja, remates, donaciones, venta directa, sane@mmienmateriales a fin de
cumplir con las reglamentaciones internas y digipases del organismo de
control.

Valorar los bienes y activos que posee la Empdetarminar su depreciacion a
fin de mantener un valor estimado de los mismosadagerdo a valores
historicos y de mercado.

Controlar y reingresar materiales reemplazadogiogide baja

Programar la realizacién de los inventarios y av&lu

Determinar e implementar las normas, procedimiengfogormatos para
mantener actualizado el manual respectivo.

Supervisar que el registro del valor de los actiijos se mantenga actualizado
a costos de reposicion.

Planificar, dirigir y coordinar las verificacionefisicas de los bienes e
instalaciones en servicio, de los inventarios ddelga y de los bienes de
inventario y control.

Vigilar la actualizacion del registro de los medtes utilizados en las 6rdenes
de trabajo de la cuenta " Obras en Construcciparg su insercion contable en
la cuenta " Bienes e Instalaciones en Servicio "

Prepara las bases y especificaciones técnicadgeoatratacion de inventarios
y avallos y participar en el andlisis de ofertas.

Supervisar la realizacién de los avallos técnicogalpracion a costos de

reposicidn, de los bienes instalados o retiradbsed®icio.
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Vigilar la incorporacién oportuna en los registrogntables, de las obras

terminadas o retiradas del servicio.
Operar un microcomputador para el cumplimientougefgnciones.
Manejar el sistema de la ELEPCO y programas basiea®mputacion

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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34.DIRECCION COMERCIAL

Funciones y Responsabilidades:

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar la corabreicion de la Energia
Eléctrica de acuerdo a la instalacion de Medidoagencion a clientes,
Facturacion y Recaudacion a fin de obtener ReculEsogaomicos y mantener
un registro de las ventas y usuarios del sector

Elaborar el plan de ventas y comercializaciéfinade ser aprobada y
ejecutada

Ampliar el mercado eléctrico a traves de nuevos client@snds relaciones y
manteniendo campanas del servicio de calidad yatuhéiad.

Supervisar los presupuestos y caracteristicascmpara la instalacion de
Acometidas, Medidores y Clientes Especiales.

Disminuir el porcentaje de pérdidas negras a fiauteentar la recuperacion de
energia.

Gestionar el cobro y reduccion de la cartera idengor venda del servicio.
Supervisar y controlar la administracion de lasm@s a fin de mantener los
niveles adecuados por servicio eléctrico en todatea de concesion.
Participar en la negociacion de la compra - vestartergia en bloque.

Dirigir la elaboracion de programas de reducciorpéedidas de energia y una
vez aprobados, controlar su cumplimiento.

Participar en la elaboracién de los planes y progsade obras de la Empresa.
Aprobar los planes de lectura, facturacion y codes servicio asi como
controlar su cumplimiento.

Promover la venta y uso racional de la energiaretéac

Dirigir los estudios para establecer los valoresoarar a los clientes por
concepto de depdsito en garantias, derechos, lmacithes, etc.

Dirigir la elaboracién de estudios para la fijacide tarifas y tramitar su
autorizacion.

Fomentar y mantener las buenas relaciones de ladsmgon los clientes y

publico en general.
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Dirigir la elaboracion del presupuesto de ingresgastos e inversiones
relacionadas con la comercializacion de la eneigictrica.

Asesorar a los clientes especiales con demandaatamtd, sobre la mejor
utilizacién de la energia.

Dirigir la elaboracion de bases y especificacio@esicas para la adquisicion
de materiales, equipos de medicidn y protecciomahgentas, etc. e intervenir
en el andlisis de ofertas.

Implementar sistemas para optimizar la prestacérservicio, asi como de los
recursos humanos y materiales de la Direccion.

Cumplir y hacer cumplir las Politicas, Leyes, Rewgatos, normas,
disposiciones y procedimientos establecidos.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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35.ATENCION A CLIENTES

Funciones y Responsabilidades:

Programar, organizar, coordinar y ejecutar lasvidetiles relacionadas con la
prestacion del servicio eléctrico.

Organizar, supervisar y coordinar las actividadeslas areas de contratos,
lecturas y facturacion.

Normar y administrar los contratos suscritos comcet®s para la toma de
lecturas.

Controlar labores de atencion a clientes, codiftegclecturas, facturacion y

refacturacion.

Programar y reprogramar sistemas de medicion @hiabs.

Supervisar el mantenimiento, corte y reconexiénsdevicios industriales y
especiales.

Mantener estadisticas de facturacion.

Solucionar reclamos de facturacion, lectura y saragi las infracciones de

acuerdo a los reglamentos.

Realizar el control y actualizacion de la poteriostalada, demanda, factor de
potencia de los servicios con demanda.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Nacional dmmetidas, normas y mas
disposiciones vigentes para la instalacion decseswléctricos.

Supervisar la contrastacion, reparacion y armaddosleequipos de medicion y

proteccion.

Asistir a reuniones de asesoramiento de clientkssinales para el mejor uso de la
energia.

Instalar equipos de medicion especiales para efieqie superen los 10 KW de
potencia instalada (demanda).

Instalar equipos de supervision de media y bajsidenen camaras de

transformacion y exteriores.

Organizar y coordinar las labores de instalacioaasnetidas y medidores, asi

COmo su contrastacion, control y armado.
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Controlar labores de atencién a clientes especialedificacion, lecturas y
atencion de reclamos.

Normar y administrar los contratos suscritos camcet®s para la toma de
lecturas.

Actualizar las actas de entrega-recepcion denttoadsa comercial en la
instalacion de transformadores privados.

Programar y realizar la revision periodica de adoae y equipos de medicion en
clientes especiales.

Facturar a los grandes consumidores que se ermuetémtro del Mercado
Eléctrico Mayorista y peajes.

Elaborar informes estadisticos de facturaciongeséon.

Operar un microcomputador para el cumplimientougefgnciones.

Instalar y supervisar el funcionamiento de equig@snedicion en centrales de
generacion y medidores patron en alimentadores gsttalio de pérdidas de
energia.

Verificar stock de materiales para la instalaci@ edjuipos de medicién en
clientes especiales

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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36.LECTORES

Funciones y Responsabilidades:

Lecturas de los medidores en los sectores urbangsigs

Realizar lecturas de los medidores en las emprgdastaciones o de las
personas que tienen grandes negocios.

Notificar a los clientes si estan adeudando pamsguacerquen a pagar y no
suspender el servicio

Ayudar a los clientes en caso de que tengan pra@si@on la energia eléctrica.
Informar al jefe inmediato de las lecturas real&=ad los sectores para el cobro
correspondiente

Observar en los medidores que no existan anomalias

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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37.MENSAJERIA

Funciones y Responsabilidades:

Colaborar en labores de mensajeria interno y exiertoda la empresa
Realizar mandados, retirar y distribuir correspawte dentro y fuera de la
empresa

Realizar el desbroce y la limpieza de los lugarestrdbajo, obras civiles,
rejillas, canales y otros.

Cargar y descargar materiales, equipos y herraasent

Recibir y transmitir informacion y mensajes.

Realizar labores de vigilancia

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.



99

O

ELEPCO S.A.

Empresa Exteines Provecial

38.ELECTRICISTAS

Funciones y Responsabilidades:

Localizar medidores con consumo cero

Localizar contrabandos de energia

Retirar medidores manipulados

Retirar medidores para contrastacion solicitadogbotiente

Reinstalacion de medidores contrastados

Instalacion de medidores en tableros metélicos

Reubicacion de medidores

Cambio de acometidas

Inspeccion para verificacion de facturacion potaeos

Elaboracion de informes diarios de trabajo

Inspecciones para cambio de materiales

Inspecciones e instalaciones de servicios ocagsnal

Conocimientos de leyes y reglamentos relacionatesrdrol de pérdidas de
energia

Conocimientos de herramientas y materiales eléstriseguridad industrial y
servicio al cliente

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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39.AGENCIAS

Funciones y Responsabilidades:

Recopilar los datos y resultados de las gestiomedasl agencias a fin de
programar la expansiéon del servicio de acuerdspodibilidad de materiales y
energia.

Supervisar los planes y programas de las agenci@as @e retroalimentar,
ajustar y hacer correctivos para el cumplimientong¢as.

Coordinar y controlar los pedidos y entregas deipeg) materiales,
instrumentos, mano de obras para la comercialinad® energia y otros
procesos.

Coordinar y supervisar el porcentaje de recupemad® energia, asi como la
recuperacion de cartera vencida a fin de incremésdangresos a la Empresa.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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40.ELECTRICISTA DE AGENCIAS

Funciones y Responsabilidades:

Instalar y desconectar acometidas y medidores.

Realizar traslados, cortes y reconexiones del@ervi

Efectuar el mantenimiento y reparacion de las atidase

Colaborar en la solucién de los reclamos origingmrdecturas, instalacién de
acometidas y medidores.

Retirar los materiales, equipos de medicion y poém requeridos para la
instalacion del servicio eléctrico y reportar siizgcion.

Reingresar los materiales y medidores sobrante8rados del servicio.
Realizar inspecciones para nuevos servicios, caw@aomicilio o medidores,
etc.

Realizar lecturas de los equipos de medicion ysee\8u funcionamiento.
Realizar el mantenimiento menor en las redes deldision.

Reportar novedades de trabajo.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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41.AGENTE DE SERVICIOS ELECTRICOS

Funciones y Responsabilidades:

Organizar, coordinar y controlar los trabajos dadancia.

Atender solicitudes de servicio eléctrico y reclamedos clientes.

Realizar labores de recaudacion por venta de energbtros conceptos y
realizar los depdsitos respectivos.

Atender y tramitar los servicios y reclamos dediientes y publico en general.
Disponer y supervisar la toma de lecturas, inspeed, instalacion y
mantenimiento de medidores, acometidas, cortesgnexiones.

Realizar informes para la refacturacion de plasilla

Reportar al &rea de Operacion y Mantenimiento tagedades y dafos en las
lineas y redes de distribucion.

Colaborar en la operacion y mantenimiento de gru@generacion eléctrica.
Realizar labores de vigilancia y control de losbie instalaciones.

Puede corresponderle manejar fondos de caja chica.

Operar un microcomputador para el cumplimientowtefsnciones.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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42.CONTROL DE ENERGIA

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar e implementar programas de redaccion ddidas de energia

eléctrica.

Vigilar se mantenga actualizada la potencia indtlademanda, factor de
potencia, entre otros elementos dentro de los@esveléctricos.

Elaborar el programa el reemplazo de acometidasegidares de forma

preventiva.

Supervisar y controlar el trabajo del personal leangis de ingenieria y grupos
de trabajo

Supervisar la contrastacion, reparacion y armadiosiequipos de medicion y
proteccion.

Programar y disponer la revision periddica de lesneetidas y equipos de
medicion.

Realizar el analisis del consumo y facturacionAlembrado Publico.

Revisar que las instalaciones interiores y canmdeasansformacion se realicen
de acuerdo a las normas, planos y especificaciuescas aprobadas por la
Empresa.

Participar en la elaboracion de bases y espedificas técnicas para la
adquisicion de equipos y materiales de acometiadaedicion.

Generar garantias para cambios de materiales

Controlar permanentemente a los clientes especiales

Asesorar a los clientes industriales para el mejorde la energia.

Proponer normas y procedimientos para la instataciontrol y mantenimiento

de acometidas y equipos de medicion.

Mantener actualizado el balance energético.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento para la ilestién de acometidas y
medidores, infracciones al servicio de suministeoetiergia eléctrica y otros
afines.

Generacion de consumos no facturados

Control de cambio de materiales
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Elaborar informes de gestion peridodicamente.

Manejo del sistema de facturacion de ELEPCO S.Amdd conocimientos en
programas basicos de computacion.

Atender a los clientes con reclamos especiales

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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43.ACOMETIDAS Y MEDIDORES

Funciones y Responsabilidades:

Programas, ejecutar y evaluar la instalacion desosiequipos de medicion, asi
como, prestar el servicio de revision de los eqlipagistemas instalados ha pedido
de los usuarios o por iniciativa de la propia Essp.

Recibir y revisar los requisitos presentados par dguarios segun el tipo de
servicio solicitado.

Atender las solicitudes de los usuarios medianiesigeccion o visitas al domicilio
y mediciones por parte del grupo de trabajo numwanado, servicio ocasional,
revision del medidor y/o acometida, cambio de ddijc reinstalacion del
servicio, suspension del servicio, cambio de tadéambio de nombre, cambio de
sistema de medicion y/o acometida y otros emerggruefalla minima.

Emitir un reporte de la inspeccién

Proporcionar datos o resultados de la inspeccibosigrio.

Atender lo solicitado segun el tipo de servicioveautorizacion del usuario

Emitir un reporte del trabajo por parte del indala

Enviar la documentacion a la oficina de ControEdergia.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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44.DIRECCION TECNICO

Funciones y Responsabilidades:

Dirigir la elaboracién del proyecto del presupueatwal del area y de los
programas y proyectos de expansion y mejora dedns eléctrico a corto y
mediano plazo.

Planificar, programar, dirigir y evaluar la Opefati Mantenimiento y
Construcciones de Lineas, Redes del Sistemarig@eate la provincia de
Cotopaxi, a fin de mantener la operatividad y fonalidad en términos de
confiabilidad y calidad de acuerdo a directrices Ilde organismos de
Regulacion y Control y necesidades de la zona.

Supervisar la operacién y mantenimiento de LinRages a fin de garantizar el
suministro de energia.

Supervisar las obras de expansion y/o mejoramiaidb sistema por
administracion directa o por contratos.

Negociar la compra-venta de energia en bloque definubrir las necesidades
de la Empresa y verificar su facturacion para gbpa

Responder por el normal suministro de energia yebaumplimiento de los
programas aprobados.

Aprobar y supervisar los estudios, disefios, pragegipresupuestos preparados
por la Empresa, contratistas y terceros.

Velar que las construcciones se realicen de acuerdips programas,
cronogramas de ejecucion y normas vigentes.

Dirigir la ejecucién de programas para la reducai@npérdidas técnicas de
energia.

Coordinar las actividades de la Direccion con kmés areas de la Empresa.
Dirigir la elaboracion de bases y especificacidgesicas para los concursos de
ofertas de adquisicion de materiales y contratad®servicios e intervenir en
su andlisis.

Disefiar el programa de inversiones de proyectdsrgsoa fin de determinar el

presupuesto anual de la Direccion.
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Aprobar las solicitudes de adquisicion de equipoateriales, herramientas y
otros bienes requeridos para el cumplimiento dadtisidades del area.
Aprobar el pago de planillas presentadas por logratistas de obras.

Proponer reformas a los reglamentos y normas @&gnicuna vez aprobadas

velar por su cumplimiento.
Realizar informes periddicos de gestion.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefestnmediato.
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45. GENERACION

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar los programas de operacion y mantenimietgolas Centrales de
generacion y organizar, supervisar y evaluar stuején.

Procesar datos del sistema de generacion, y reddidzmuidacion de la compra -
venta de potencia y energia eléctrica al Sistearddal Interconectado.

Planificar, programar, dirigir y evaluar la Genéda¢ Operacién, Mantenimiento
de Lineas, Redes y Subestaciones del Sistemdri€déde la provincia de
Cotopaxi, a fin de mantener la operatividad y fonaelidad en términos de
confiabilidad y calidad de acuerdo a directricesageorganismos de Regulacion y
Control y necesidades de la zona.

Determinar requerimientos de equipos, materialesframientas a fin de
presupuestar la operacion y mantenimiento del msstele lineas y redes y
subestaciones.

Supervisar y evaluar la informacién de Generacidin de registrar y mantener el
sistema en condiciones de utilizacion, asi comosdadra la elaboracion del VAD.
Organizar y supervisar el mantenimiento mecanicelgctrico preventivo y
correctivo de los equipos de generacion y augdiasea por administracion directa
0 contrato.

Procesar y actualizar los datos de generacion yatpasi como la informacion del
mantenimiento de los equipos de generacion.

Elaborar los registros de operacion y actualizadilwros de vida de los equipos de
generacion instalados.

Coordinar el despacho de carga, la entrada y sdédas unidades o centrales de
generacion.

Intervenir en las pruebas de funcionamiento dedpspos de generacion.

Procesar y actualizar la informacion estadisticgeadeeracion y despacho de carga.
Revisar los partes de labores de las Centralesdgsjgacho de carga.

Realizar informes de gestion.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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46.0PERACION Y MANTENIMIENTO

Funciones y Responsabilidades:

Coordinar las operaciones del Sistema Eléctricdadempresa eléctrica de
Cotopaxi con el CENACE y TRANSELECTRIC

Supervision de las centrales y subestaciones

Coordinar con los operadores las actividades yoedei informes y datos al
CENACE

Revision de los datos ingresados a CENACE en ldslps

Descargar informacion de los medidores en los guintmtera

Proyectos de implementacion

Calibracion de redes en subestaciones

Elaborar y supervisar los programas de trabajo paraoperacion y
mantenimiento de los sistemas de subtransmisiGtrilaicion, alumbrado
publico y evaluar su ejecucion.

Coordinar con el ente regulador la ejecucion dgguims de subtransmision.
Coordinar las acciones de despacho de carga.

Dirigir los estudios de flujo de carga, corto citou coordinacion de
protecciones y estabilidad del sistema.

Solucionar los problemas técnicos que afectan mhalosuministro de potencia
y energia.

Analizar y aprobar los requerimientos de equipostenmles, repuestos,
combustibles, lubricantes, herramientas, servicets, a utlizarse en la
operacion y mantenimiento del sistema.

Elaborar las bases y especificaciones técnicaslpsireoncursos de ofertas de
adquisicion de bienes y/o servicios para operagtomantenimiento; e,
intervenir en su analisis.

Intervenir en la realizacion de pruebas de funciieato de los equipos e
instalaciones construidas, reparadas o mejoradas IpoEmpresa, por
contratistas y disponer la entrada en operacion.

Supervisar que la informacion técnica del sisteenensuentre actualizada
Realizar informes de gestion.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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47.MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES

Funciones y Responsabilidades:

Ejecutar las maniobras de operacion requeridaslgoentro de Control

Ejecutar los trabajos de mantenimiento de subestasj supervisar los trabajos
realizados por las contratas, garantizando el comgito de los estandares de
calidad y seguridad establecidos.

Realizar la puesta en servicio de las nuevas astales.

Realizar las actividades de mantenimiento preventiw correctivo de las

subestaciones.

Ejecutar las maniobras de operacién requeridasepdfentro de Control, las

maniobras auténomas previstas en los planes desicépg garantizando la

seguridad, asi como prestar apoyo en la realizatgdactividades requeridas por
otras unidades y empresas del grupo.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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48. SUBESTACIONES

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiprégentivo y correctivo de
las subestaciones.

Realizar estudios de flujos de carga y corto diosui

Definir si las condiciones de carga de las subesias son adecuadas y realizar
los ajustes correspondientes.

Coordinar el sistema de proteccion de las subestesi y el sistema de
distribucion.

Supervisar la operacién de las subestaciones decamexion con el sistema
nacional.

Supervisar al personal de las subestaciones.

Mantener actualizados los planos del sistema em#oion de las causas,
naturaleza, tiempo de suspensiones del servicienyad datos relativos a la
operacion y mantenimiento.

Colaborar en el montaje electromecanico de lasssatienes.

Administrar los contratos de montaje, mantenimieptageparaciéon de las
subestaciones.

Solicitar la provisién oportuna de equipos, hereartas, repuestos, materiales,
etc. para la operacion y mantenimiento de las satieses; controlar y
reportar su uso.

Elaborar las estadisticas de fallas del sistemangumo de energia.

realizar informes de novedades y de gestion.

Operar un microcomputador para el cumplimientowtefgnciones.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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49. OPERACION DE SUBESTACIONES

Funciones y Responsabilidades:

Operar los tableros y equipos de medicion y control

Tomar lecturas de los instrumentos de medicioniroby registrarlos en los
formularios correspondientes, de acuerdo a las amestablecidas.

Maniobrar los controles en las entradas y salidzarga.

Recibir y proporcionar datos de potencia y energia

Reportar la informacion registrada asi como laedades

Efectuar la limpieza de los tableros de controlijgos de medicion,

Controlar la estabilidad del sistema eléctrico

Realizar maniobras o coordinar las mismas en casosrgentes con las
centrales generadoras, subestaciones y gruposrademmiento del sistema.
Llevar estadisticas de las fallas ocurridas enlestacion.

Atender las alarmas y sefiales de los sistemas alecpion y seguridad
instalados y realizar las acciones correctivas.

Custodiar el area fisica asignada a la subestacién

Colaborar en el mantenimiento de las subestaciones

Elaborar reportes de trabajo y de novedades airjefediato.

En casos especificos desempefiar labores de guardian el caracter de
residente.

Planificar y realizar el mantenimiento preventivocgrrectivo asi como la
reparacion de los equipos generadores, equiposiaaexiy demas partes y
piezas de la Central.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.



113

O

mmmmmmmmmmmmmmmmm

50. GESTION AMBIENTAL

Funciones y Responsabilidades:

Planificacién de actividades

Revision de normativas

Prevencion sobre el cuidado del medio ambiente

Vigilar y controlar que la empresa eléctrica notaarine el medio ambiente
Publicidad a las personas para el cuidado y l&peain del medio ambiente
Colaborar con la empresa para hacerles llegar @ddadanos los peligros que
tiene la electricidad y como prevenir

Realizar campafas de prevencion a los ciudadanos

Realizar campafias de ahorro de energia

Coordinacion de los curos de capacitacion

Toma de muestras y medidas para el cuidado delonaedbiente

Coordinacion de ejecucion de las actividades dejnama de medio ambiente
Monitoreo de las actividades cumplidas

Elaboracion de informes

Integrar a la empresa a que obtenga la norma 141080es el cuidado del
medio ambiente.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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51.PLANIFICACION

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar, mantener actualizados y evaluar los plapggramas y proyectos de
desarrollo a corto, mediano y largo plazo.

Dirigir la elaboracion de planes, programas y poty® de inversion y explotacion
a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a I¢stiobs y metas de la Empresa,
el Plan Maestro de Electrificacion y Entidades stdes de desarrollo.

Preparar en coordinacién con las demas direccideela Empresa, planes de
modernizacién empresarial.

Dirigir los estudios de mercado y demanda de p@enenergia a corto, mediano
y largo plazo, y poner en consideracion de la Beesia para la toma de
decisiones.

Dirigir la preparacion de Estudios Técnicos de imgeda Eléctrica para la
proyeccion de la expansion y operacion del sistelénarico de la Empresa.
Proyectar las necesidades economico-financier#es el@presa en relacion con los
equipos e infraestructura eléctrica requeridos.

Dirigir los estudios del Valor Agregado de distigimn.

Coordinar la elaboracién de programas de requemiwmsede compra y venta de
energia y participar en la administracion de lastreos a plazo suscritos para su
provision.

Analizar los estudios de flujo de carga, cortodia;uestabilidad y confiabilidad
del sistema de potencia, pérdidas de energia.

Participar en la elaboracion de bases y espedificas técnicas para los concursos
de ofertas y colaboracién en el andlisis de losnmoss

Actualizar costos de compra de potencia y energia.

Intervenir en la elaboracion de Reglamentos, Norgn&ocedimientos para la
presentacion de estudios y disefios eléctricos.

Coordinar a nivel interinstitucional la ejecucida programas de expansion del
sistema eléctrico.

Dirigir el sistema de informacién estadistica yayeial de la empresa.

Elaborar informes periddicos de gestion de la Esgre

Las demas funciones que le fueren asignadas gefestnmediato.
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52.ESTUDIOS TECNICOS

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar programas de trabajo de la unidad y organy supervisar su
cumplimiento.

Elaborar los estudios del Valor Agregado de Distribn y estudios tarifarios
en coordinacién con la Direccién de Comercializagil CONELEC.

Ejecutar los estudios de los factores de respdigabi de la carga y
estacionalidad del servicio.

Mantener actualizada la base de datos, estadistidasumentacion de soporte
para la elaboracion de proyectos de electrificacion

Realizar estudios de corto circuito y flujos de gearpara determinar la
confiabilidad del suministro de energia eléctrica.

Preparar informacién técnica-financiera para prapalanes de expansion.
Elaborar el analisis técnico y econdmico de logdiss eléctricos.

Elaborar proyecciones de demanda y energia a gonediano plazo.

Colaborar con el resto de areas de Planificacide {a Empresa en trabajos o
estudios coparticipativos, cuando asi se lo reguier

Mantener actualizados los planos del sistema aléale la Empresa.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato denkt@nugto de su actividad.
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53.DISENOS ELECTRICOS Y PRESUPUESTOS

Funciones y Responsabilidades:

Implementar y mantener una base de datos actualczadla informacion sobre
los componentes de la red asociados a la aliméntagiéctrica de cada
consumidor, y los registros de las mediciones eéelzs en la evaluacion de la
calidad del servicio eléctrico de distribucion deerdo a las leyes, reglamentos
y regulaciones vigentes.

Calcular los diferentes indices y garantizar ledad del producto mediante el
control permanente de los niveles de voltaje, miramlas perturbaciones del
voltaje y asegurar los factores de potencia derdoua las especificaciones
técnicas.

Establecer un registro histérico de las interrupegoa través de un sistema
informatico, calcular los indices correspondienteecomendar las acciones a
tomar con el fin de controlar los elementos quederm en la frecuencia y
duracion de las interrupciones, a través de lasi@viy control técnico del
registro historico.

Realizar el calculo de los indices del servicio emral, recomendar y
supervisar las acciones a tomar con el fin de curogh dichos indices.
Programar e implementar las diversas fases o ethpasedicion de la calidad
del servicio, considerando infraestructura, logéstinformatica, recursos
econdémicos, materiales y humanos disponibles

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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54.INFORMATICA Y ESTADISTICA

Funciones y Responsabilidades:

Recopilar, actualizar y sistematizar toda la infacin estadistica, técnica y
economica financiero.

Reportar las novedades producidas en el procestmiena informacion.
Atender los requerimientos de informacion estatfistie otras areas de la
empresa, de instituciones u organismos externos.

Recibir, registrar, tramitar y despachar la coroesiencia de la unidad.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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55.CONSTRUCCIONES

Funciones y Responsabilidades:

Dirigir la elaboracion de los programas de trab@dgola unidad, organizar y
supervisar las actividades.

Elaborar y supervisar estudios de proyectos, disefgpecificaciones técnicas,
presupuestos y estudios especiales requeridoslap@egansion y mejora del
sistema; y, evaluar su ejecucion.

Realizar la Proyeccion de la Demanda a fin de faats los requerimientos
residenciales, comerciales e industriales de la.zon

Elaborar disefios de factibilidad para la expand&rSistema.

Revisar estudios y disefios presentados por catésito terceros a fin de
aprobarlos de acuerdo a la normatividad eléctrica.

Inspeccién y Revisién de Proyectos Eléctricos aléirelaborar su presupuesto,
de acuerdo a las necesidades de las zonas runalbanas.

Supervisar y ejecutar las obras programadas dedacados disefios aprobados
Elaboracion de Bases para concursos de Proye@&osiebs y civiles a fin de
determinar los parametros técnicos para la corgtmicle lineas.

Supervisar y controlar el funcionamiento de la k&bde Postes.

Analizar y aprobar los requerimientos de equipoatenmles, herramientas,
servicios, etc. a utilizarse en la ejecucion detass programadas.

Supervisar la ejecucién de las obras programadesntrolar se realicen de
conformidad con los disefos, planos, especificasorécnicas y plazos
previstos.

Aprobar los estudios, proyectos y disefios elabarado contratistas o terceros.
Elaborar las bases y especificaciones técnicas @araursos de ofertas de
adquisicion de bienes y / 0 servicios e intervenisu analisis.

Administrar contratos de construccion.

Velar que se mantengan actualizados los planag,aires, etc. del sistema.
Realizar informes diarios.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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56.0BRAS CIVILES

Funciones y Responsabilidades:

Preparar proyectos, disefios, especificacionesc&erny presupuestos de las
construcciones civiles.

Ejecutar las obras civiles y realizar su mantenae

Supervisar la ejecucion de obras civiles y contrajae se realicen de
conformidad con los disefios, planos, especificasagcnicas, plazos, etc. e
informar sobre el avance de las mismas.

Realizar las inspecciones, control de calidad yelpau de resistencia de
materiales, previa a la recepcién de las obratesizontratadas, adquisicion de
postes o0 construcciones propias.

Realizar las modificaciones o cambios a los disefimgnales e informar a la
jefatura inmediata.

Elaborar las bases y especificaciones técnicaslpsireoncursos de ofertas de
obras civiles y adquisicion de postes e interveniel analisis de los mismos.
Participar en la recepcion provisional y definitidle las obras civiles
contratadas.

Puede corresponderle manejar fondos rotativos teatgso

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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57. TOPOGRAFIA

Funciones y Responsabilidades:

Realizar levantamientos topograficos y planimégico

Efectuar alineaciones y estancamiento para hindagmstes
Realizar inspecciones topogréficas.

Efectuar replanteo de curvas y calculos de lasthisrde campo.
Elaborar planos en base de datos topogréficos.

Custodiar el equipo y herramientas a su cargo.

Efectuar trabajos de disefio y dibujo técnico dggxtos y planos
Manejar fondos rotativos

Operar un microcomputador para el cumplimientougefgnciones.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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58.DISENO FISCALIZACION CONSTRUCCION Y OBRAS CIVILES

Funciones y Responsabilidades:

Visitas periddicas al sitio de la obra en coordid@aaon el ingeniero de obras
civiles, constatando el cumplimiento del cronograteaactividades y el buen
cumplimiento en las actividades y calidad de losbdjos y materiales
programados.

El fiscalizador puede realizar todas las visitas gstime conveniente durante el
proceso de construccion.

El constructor deberd marcar cada poste con un nolquee sera asignado por
la fiscalizacion de la empresa eléctrica.

Socializaciéon del proyecto con moradores, propetade predios y lideres de
la comunidad.

Fiscalizar en forma diaria y permanente la ejecuaé las obras eléctricas
encomendadas;

Revision de planos, solucién de problemas encoodrad ejecucion de la obra.
Regirse estrictamente al proyecto aprobado pomiaresa eléctrica, con todas
las recomendaciones que se le haya comunicado.

Registro de dias laborados, clima, personal, equipaquinaria utilizada.

Exigir a los constructores que mantengan toda feahlmenta completa y en
perfecto estado, que se requiera para la ejecdedas obras. Asi también que
los trabajadores tengan los uniformes y equipasedaridad completos;
Presentar informes de fiscalizacion para el trardgéepago de las obras y
elaborar las actas de entrega recepcion provismdefinitiva para cada obra a
realizarse.

Analizar permanentemente la cantidad de materialesesarios para los
proyectos y los existentes en bodega, a fin deitmaran forma oportuna las
correspondientes solicitudes de compra,;

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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59.REDES SUBTERRANEAS

Funciones y Responsabilidades:

Procesar informacion, determinar indices de calidad Barras de S/E,
Transformadores, y usuarios finales.

Determinar e implementar correctivos tendientetevat la Calidad de Servicio,
calidad del Producto en S/E, Transformadores, Wsu#.V, M.V .B.V a valores
enmarcados en la regulacion CONELEC 004/01.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridadegiamentos vigentes en al
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

Elaborar cronogramas para la instalacion de amhlizs de carga en SJ/E,
Transformadores, usuarios en A.V, M.V, B.V.

Elaborar y ejecutar cronogramas de mantenimientedks subterraneas.

Instalar y verificar el correcto funcionamientolds analizadores de carga.
Evaluar periédicamente el correcto funcionamiergolat equipos de calidad de
energia; caso contrario determinar su calibracmlaleoratorios autorizados.
Determinar indices mensuales de calidad del Servaalidad del Producto, en
Barras de S/E, Transformadores, Usuarios en A.W,MB.V de todos los
alimentadores primarios, Red Global y reportar@NELEC.

Calcular vy valorar la energia suministrada en matmdiciones en caso de existir
para su indemnizaciéon a usuarios en A.V, M.V, B.V.

Determinar indices anuales y comparar con los ésdermitidos por la regulacion
vigente CONELEC 004/01 de calidad del Servicioideal del Producto en Barras
de S/E, Transformadores, Usuarios en A.V, M.V, Ba/todos los alimentadores
primarios, Red Global y reportar al CONELEC

Ejecucion de trabajos correctivos tendientes aatlda Calidad del Producto,
Calidad del Servicio a limites permitidos por lguiacion Vigente.

Elaborar presupuestos para mejorar la Calidad aelueto, Calidad del servicio
cuando su valor amerite crear partidas presupugstar

Organizar y cumplir diariamente los cronogramasacigvidades del personal de

apoyo de la unidad de Calidad de energia.
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Actualizar mensualmente los diagramas unificarésStdema en toda el area de
concesion.

Actualizar periodicamente los sectores servidos fmalos los alimentadores
primarios en el Area de concepcién de la Empresa.

Capacitar al personal subalterno sobre la util@acle nuevos equipos, paquetes
computacionales, etc.

Compartir e informar a los diferentes Departamen®$a Empresa los indices de
Calidad vigentes.

Informar peridédicamente a la Direccién Técnicadesvidades ejecutadas.
Elaborar informes de Gestion de la Empresa EléctAmovincial Cotopaxi S.A
referente a la calidad de energia.

Elaborar semanalmente la proyeccion de la demaadal&PCO.S.A y enviar a
Direccion de Planificacion (CENACE).

Cumplir los turnos de control y supervision delt&isa.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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60.LINIEROS

Funciones y Responsabilidades:

Dirigir el trabajo del grupo a su cargo.

Efectuar la vestida de estructuras, el tendidogada de conductores de lineas
y redes.

Efectuar la instalacion o remocion de equipos yenees de las subestaciones,
lineas y redes.

Cambiar herrajes, aisladores, seccionadores, ugidlés, postes, conductores,
luminarias, foto células y otros.

Tomar lecturas de carga y voltaje.

Operar y maniobrar los interruptores y otros eguipe las subestaciones,
lineas y redes.

Realizar el montaje, desmontaje y mantenimientdodetransformadores y
equipos similares.

Retirar los materiales de bodega, devolver o resar los no utilizados o
retirados del servicio.

Velar por la correcta utilizaciéon de los equiposteniales, herramientas, etc.
Elaborar los partes de trabajo y reportar novedades

Cambio de postes que estan rotos u obsoletos

Cambio de transformadores quemados

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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61.ELECTRICISTAS

Funciones y Responsabilidades:

Preparar proyectos, estudios, disefios, especificasitécnicas y presupuestos,
requeridos para la expansion, mejora, operaciéantemimiento del sistema.
Supervisar la ejecucion de los proyectos eléctrigas se realicen bajo
administracion directa y fiscalizar los que seiceal por contrato.

Participar en los procesos de adquisicion de bjesmsipos, materiales, o la
contratacion de servicios.

Analizar y evaluar los datos técnicos e informa@étadistica de la Empresa y
presentar las recomendaciones tendientes a optiglizstema.

Participar en la operacion y mantenimiento deksist.

Participar en la entrega - recepcion y pruebasudeidnamiento de obras,
equipos, materiales, etc.

Supervisar la actualizacion permanente de los tregisde operacion,
diagramas, libros de vida de los equipos y masrnmicion necesaria para
precautelar el funcionamiento del sistema.

Asesorar y entrenar al personal de menor nivel.

Organizar, coordinar y supervisar las labores dedgnal a su cargo.

Informar periddicamente sobre las actividades zadis.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentotadempresa.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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62. ALUMBRADO PUBLICO

Funciones y Responsabilidades:

Proporcionar mantenimiento preventivo y correcavia red de alumbrado publico
municipal;

Establecer estrategias de ahorro de energia ebéesi como aquellas medidas que
sean necesarias para un eficiente servicio de aadualpublico,

Dar atencién a las solicitudes y demandas que ¢m mbro presenten al
ayuntamiento los ciudadanos, asi como llevar a dabBoacciones que sean
necesarias para satisfacer tales requerimientos;

Ejecutar las obras de infraestructura que seansagaes para cumplir con las
obligaciones que en materia de alumbrado tieng/ehfamiento; y

Permitir la Visibilidad Nocturna en las Zonas petas.

Ofrecer comodidad y Seguridad a los Viandantesugnirss.

Contribuir a la estética de las calles, plazadicios, etc.

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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63.LABORATORIO Y TRANSFORMADORES

Funciones y Responsabilidades:

Realizar un mantenimiento correctivo y preventiedas transformadores de alta y
baja tension

Revisar constantemente que los transformadores lesté instalados

Realizar un mantenimiento de los equipos permanentte

Programar, dirigir, controlar y verificar las adtiades de control de calidad de las
obras que ejecuta la Empresa.

Coordinar con la unidad de Fiscalizacion y conttel obras, las actividades de
control de calidad de materiales

Analizar la calidad de materiales a utilizarse as bbras efectuando ensayos
conforme a las normas técnicas

Mantener actualizados los informes de laboratogitad obras

Las demas funciones que le fueren asignadas gefesinmediato.
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

La actualizacion del Manual Organico Funcional pgréandefinir de una manera clara y
sencilla las funciones y tareas que se van a aeaiz un determinado puesto y los factores

gue son necesarios para llevarlas a cabo con éxito.

Cuando las funciones se han definido se puede glddscconocimientos y habilidades

que dichas funciones requieren, asi como las destque mejor se adecuan.

El andlisis de puestos permite conocer y analizaridoneidad del reparto de

responsabilidades y su adaptacion permanente.

La Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.An ¢a implementacion del Manual
Organico Funcional ayudara a definir claramentduasiones que tienen que realizar cada

trabajador, de esta manera se evitara la dupliddadreas incluso accidentes.

Los trabajadores de la ELEPCO deben ser capacitadostantemente para el
mejoramiento de ellos mismos y de la empresa, tamteben establecer metas para el

futuro y no solo para el presente.

En el desarrollo de un andlisis de puestos, emeaurilugar se deben identificar las
funciones. Estas funciones constituyen las pritegactividades involucradas en el

desempeiio de un trabajo y estdn compuestas pamtosjde tareas relacionadas.

Se debe llamar a un concurso interno para eldgs gfes de cada area debido a que estan
ocupando dos puestos dentro de la empresa.
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4.2. Recomendaciones

A través del andlisis de puestos de trabajo podedetificar el caracter clave de los
puestos y de las personas que los van a ocuparardta las responsabilidades y
aumentando la eficacia y eficiencia en la prodidttigt de las personas que trabajan y por

tanto en la empresa.

El producto final de un analisis de puestos deajmatiebe quedar plasmado en un Manual
Organico Funcional el cual contiene informacioratlatia sobre la estructura organica y la
descripcion de los puestos de trabajo que debeiriredlnombre del puesto de trabajo, las
definiciones de las funciones y tareas que realiaarcolaboradores, lo que reducira la

incertidumbre que en muchas ocasiones se tiemscto.

El no contar con este manual o no actualizarlo @uedasionar desajustes en la
organizacién, por tanto resulta aconsejable queetapresas promuevan, desarrollen e

implanten un sistema adecuado para describir taucasga organizacional.

Estabilizacion del personal para crear confianzallas, ademas para que el personal que

trabaja sea mas eficiente y se capacite constanterae temas nuevos.

Se recomienda que a los funcionarios y personalfgumea la ELEPCO se capacite de

acuerdo a la formacion profesional que se requuara su mejor desempefio,

También que el Manual Orgénico Funcional realizpdoa la empresa sea tomado en
cuenta y pongan en practica asi como los manualesegisten deben ser revisados y
actualizados anualmente debido a la competencid snumdo globalizado que nos

encontramos.
La actualizacion del manual ayudara a optimizatieshpo, los recursos econdmicos,

humanos y técnicos para un buen desempefio en l@ganp
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RESUMEN

El tema de la tesis es “La Actualizacién del ManDeaganico Funcional para la Empresa
Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.”, cuyo objet es realizar el levantamiento de
informacion necesaria para la actualizacion de Msteual Organico Funcional, con el fin
de evitar duplicidad de tareas y optimizar tiemposcursos de una manera clara y precisa

a fin de asignar responsabilidades en la institucié

La metodologia utilizada en la tesis es el anajismtesis de informacion, la induccion y
deduccién de la misma para llegar a las conclusiot@nbién mediante la observacion

directa y las entrevistas realizadas a cada utasdeersonas que trabajan en la institucion.

La propuesta busca actualizar el manual organiccidnal actual de la empresa ELEPCO,
desactualizado desde hace varios afos y sin iidagtipara o que fue creado. La propuesta
incluye la redistribucion de funciones y nivelesiministrativo-operativos; inclusion,

eliminacién y fusion de tareas, con el fin de darla empresa operatividad y equidad en la

responsabilidad de acuerdo con la labor a desarroll

Como resultados del manual actualizado es que permefinir de manera clara y sencilla
las funciones y tareas a realizar en un determipadsto y los factores que son necesarios
para llevarlas a cabo con éxito, como niveles dwamientos, habilidades y actitudes y

las necesidades prioritarias como capacitaciomos gecursos.

Como recomendacion se tiene que los manuales mbastedeben ser revisados y
actualizados anualmente debido a la competencid snumdo globalizado que nos

encontramos, con el fin de orientar el trabajoagfieficiente y responsable, promover la
productividad y crear estabilidad.
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SUMMARY

The present paper is about Functional Organic Matimdating for the Electrical
Enterprise belonging to Cotopaxi, whose objects/igather the necessary information to
avoid that duties are duplicated so that time &sdurces will optimize clear and precisely

in order to assign responsibilities to the staffiaf institution.

Conclusions were reached by using the analysigshegas of information, induction and
deduction; field trips, interviews and bibliographand virtual material to complete the

study.

The present proposal includes the redistributiorfuoictions and levels, administrative-
operative; inclusion, elimination and fusion of idst so that, enterprise can run in a

responsible way according to the duty to be deelap it.

As a result, the current manual will define the diuons and duties to be done in a
determined charge and the necessary factors whiehnecessary to carry out them
successfully, such as knowledge levels, abilitetifudes and the main needs such as

training and other resources.

It is recommended to review and update the existiaguals yearly due to the competence
and the current world wide in order to orientate dffective, efficient and responsible job,

to promote the productivity and to create the §itgbi
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GLOSARIO

Administraciéon de Empresas
La administracion de empresas, o ciencia admitigira simplemente administracion, es
una ciencia social que estudia la organizacionadeeimpresas y la manera como se

gestionan los recursos, procesos Y resultadossdacsividades.

Auditoria interna.- Es una actividad de evaluacion independientetraletie una
organizacion, destinada a la revision de las opmras administrativas y financieras de la

empresa.

Centralizacion: Aunque no se establece si es una buena o malaiattagion se hace por
efecto natural, su objetivo es para la utilizacoel 100 % de las facultades de los

empleados.

Competitivo.- Persona o cosa que, por su calidad o sus propedesieapaz de competir

con alguien o algo

Delegar.-Dar una persona a otra facultad o poder para queptasente y los ejerza en su
nombre.

Descentralizar.-Delegar la toma de decisiones.

Estructura organica.- En consecuencia se puede establecer que la esrocganizativa

de una empresa es el esquema de jerarquizacionsyodi de las funciones componentes

de ella. Jerarquizar es establecer lineas de datb(de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidadcdda empleado ante solo un superviso

inmediato.

Jerarquia.- Es el organizar correctamente el grado de orddoridad y responsabilidad

de un individuo dentro de un organismo social.

Junta general de accionistas.Organo soberano de una sociedad andénima, donde se

toman las decisiones mas relevantes de una sociealddinta General puede ser ordinaria
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o extraordinaria. La Junta Ordinaria se debe catael@cesariamente una vez al afo, en los
seis primeros meses después de cerrar el ejeycpaoa aprobar la gestién del Consejo, el
balance, la cuenta de resultados y su distribudi@n.Junta Extraordinaria se puede

celebrar en cualquier momento, siempre que sedmyacado adecuadamente.

Lineal.- La autoridad clasica, vertical, 0 que se transfée superiores a subordinados y

que deja en claro la ubicacion jerarquica de Ids/iduos en la org.

Manual.- es un documento que permite recopilar informaceradkempresa y sirve de
guia para ejecutar las actividades de la mismrmaateera eficaz y eficiente con el fin de

alcanzar los objetivos propuestos.

Manual de Funciones.-Descripcién de las funciones generales que carnelgm a cada
empleo y la determinacion de los requisitos pargjeieicio.

Manual organico funcional.- Es un instrumento de que establece la estruatm@dnal
de un a institucién; asi mismo define las funciopessponsabilidades de cada una de las
dependencias

Motivacion.- La palabra motivacion deriva del latin motus, gigmica movido, o de
motio, que significa movimiento. La motivacion peedefinirse como el sefialamiento o
énfasis que se descubre en una persona hacia emmohetdo medio de satisfacer una
necesidad, creando o aumentando con ello el immélsesario para que ponga en obra ese

medio o0 esa accidn, o bien para que deje de hacerlo

Organigrama.- Un organigrama es la representacion gréafica dsttaaura organizativa

de una empresa u organizacion.

Organigramas Circulares.- Son organigramas que representan los nivelesgjgecas
mediante circulos concéntricos desde dentro o fuerden de importancia.

Organigramas Horizontales.- Son organigramas que representan la estructura

organizativa de izquierda a derecha.
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Organigramas Verticales.- Son organigramas que representan la estructudiegjgca,
desde arriba hacia abajo. Son los organigramasitiiaados.

Organizar.- Dar a las partes de un todo la organizacion quesitan para ... Establecer,

disponer, ordenar.

Planear.- Proyectar el futuro, es “una toma de decisionesipatia”; lo que quiero ser en

el futuro y como voy a llegar a ese estado.

Relacion de asesoria.Es aquella que existe entre unidades que brind@mmacion
técnica o conocimientos especializados a unidadeknda. Normalmente, las unidades
asesoras o0 de apoyo cuentan con una autoridactdédarivada de su preparacion y/o
experiencia, lo cual les permite proponer a laslashes de linea las medidas o criterios
para resolver un asunto, pero no para transmagsgmo ordenes. En todo caso pueden
elaborar una propuesta a un érgano superior, peg&sie, a su vez, la gire con caracter de

orden o mandato.

Relacion de asesoria externaEs la que suministran unidades asesoras a losasghn
linea, que aunque forman parte del grafico de gargzacion, desempefian sus funciones
en forma independiente de ésta. Su colocacion ergahigrama se hace a través de lineas
de trazo discontinuo colocadas perpendicularmeiddiaea de mando de la unidad de la
cual dependen jerarquicamente. Debe anotarse gamlers casos, independientemente de
su dependencia directa, cuentan a su vez condaidad técnica derivada de su funcion,

por lo que pueden apoyar a otras unidades coredifeadscripcion.

Relacion de asesoria interna.Es la que proporcionan las unidades asesoras poquevrf
parte de la estructura organizacional, a los orgaeolinea. Estas unidades asesoras estan
conformadas con recursos humanos, materiales, cigras y tecnolégicos de la
organizacién. Su ubicacion en el organigrama sée sepresentar por medio de lineas
continuas de trazo fino colocadas perpendicularenar linea de mando de la unidad a la

cual se adscriben.
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Remuneracion de personal.El pago a los empleados o parte social debe \js&tpara
ambas partes, esta dependera de la voluntad déhpatle la calidad del empleado, como

se supone hasta la actualidad es un problema unelt@s

Relacion de dependencia.Es la explotacién del comercio o fuerza laborakcdalquier
indole en beneficio del empleador, como objetiviontiemo.
STAFF: Es asesor de la linea. Puede ser un individuoaounidad. No tiene autoridad

sobre linea.

Sueldo.- Es el pago que los empleados reciben por su trabajes de deducir sus

contribuciones a la seguridad social, impuestasosa@onceptos similares.

Sueldos y Salarios en el trabajo. Precio del trabajo efectuado por cuenta y ordearde

patrono. El concepto del salario ha evolucionado @lgrogreso y hoy constituye uno de
los problemas mas complejos de la organizacion@uoma y SOCIAL de los pueblos. Los
desequilibrios son capaces de provocar las masegragerturbaciones (huelgas,
alzamientos, revoluciones, etc.) mas d los dosoteme la poblacibn mundial dependen,
para su existencia, de las rentas que el trabajoysmta ajena proporciona.

Supervisar.- Es la inspeccidn superior en trabajos realizado®{os, Checar o revisar lo

gue se esté haciendo
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ANEXOS

Encuestas a los trabajadores de la Empresa Eléctad’rovincial de Cotopaxi S.A.

ESCUELA SUPERIOR POLITECTNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

Objetivo.- La presente encuesta tiene por objetivo recojpifarmacion referente a las funciones de su pusstoabajo,
la cual sera utilizada con absoluta privacidad paraplir con un trabajo de orden académico.

1.-Nombre del encuestado:
Nombre de su departamento;
Nombre de su area;

2.- Nombre del o los puestos que desempefia actualmente

3.-Instruccién Formal:
Bachiller

Técnico

Profesional
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD
Otros

[(TTIITT]

4.- Capacitacion
Detallar los cursos, seminarios u otros eventdsmheacién que proporcionan los conocimientos netesaara el
desempefio del puesto

CURSOS A FINES A SU PROFESION CURSOS A FINES A SUBESTO DE TRABAJO

5.- ¢ Usted desempenia las funciones del puesto parfaegentratado o viene desempefiando otras funciueso le
corresponden a su puesto de trabajo? Especifique:

6.- Cuantos afios de servicio tiene en la empresa

7.- ¢ Qué otros puestos ha desempefiado en la empresa?
Nombre del puesto: Tiempo en el puesto:

8.- Nombre y puesto del Jefe Inmediato

9.- Describa el personal que tiene bajo su mando ergisgn

NOMBRE CARGO
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10.-¢ Cual es el objetivo de su puesto de trabajo?

11.- Describa las funciones habituales o permanentasigboe por las mas importantes o por aquellasejlieden mas
tiempo.

12.- Describa las funciones periddicas u ocasionales

13.-Escriba el nombre de uno o mas compafieros cuyasekson iguales o similares a las de usted.

14.- ;Cree que es necesario la implementacion de otemr@empara que le ayude en sus actividades dianasu
departamento o area?
Sl [] NO [] PORQUE?

Especifique las funciones:

15.-¢ Cree usted que es necesario la actualizacion deldi®rganico Funcional?

SI[] NO [] PORQUE?

16.-Existen conflictos entre las personas por el destioriento del Manual Organico Funcional

SI[] NO [] PORQUE?

17.-Sugerencias y comentarios:




