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l. OBJETIVO

Establecer las directrices para la administracion y mantenimiento del manual de descripcion de puestos a fin de
mantener documentadas y actualizadas las funciones y perfil de cada puesto de trabajo existente en la
Institucion.

1. ALCANCE

El Manual de Descripcion de Puesto sera responsabilidad del Departamento de Desarrollo Humano a través del
Area de Seleccion y Contratacion y la informacion contenida en éstos sera el insumo principal para la gestion del
recurso humano, tanto para personal de nuevo ingreso como del que ya se encuentra laborando en CEL.

Las descripciones de puesto contenidas en el Manual de Descripcion de Puesto permitiran verificar el grado de
cumplimiento del perfil del puesto, con el de los candidatos internos y externos para cubrir una vacante
permanente, eventual, interina o proyecto, mediante una evaluacioén integral de todos los factores comprendidos
en éstas, para garantizar el buen desempeiio de las funciones del puesto de trabajo.

[I. DISPOSICIONES LEGALES O REGLAMENTARIAS

e Contrato Colectivo de Trabajo
e Reglamento Interno de Trabajo
o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

V. CONDICIONES GENERALES

1. Las descripciones de puesto con el fin de asegurar la eficiencia de los recursos humanos en su desempefio
laboral, describe las competencias ideales que debe poseer el empleado para permitirle el cumplimiento de
sus funciones, las cuales se clasifican en competencias técnicas o de conocimientos y competencias de
habilidades y actitudes, las cuales permiten diversos procesos como reclutamiento y seleccion de personal,
Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio, con el propésito de asegurarse
que el empleado cumpla de la mejor manera con los requisitos ahi establecidos o que se le brinde la
formacién y/o adiestramiento necesario para obtener un mejor desempefio de las funciones del puesto de
trabajo.

2. Las descripciones de puesto podran ser actualizadas o modificadas en los siguientes casos:

a) Cambio de estructura organizativa.

b) Modificacién de un puesto existente: Cuando cambien aspectos como nombre del puesto, reubicacion
en otra dependencia, puestos supervisados directamente, funciones, condiciones fisicas de trabajo o el
perfil del puesto. En estos casos existe un cambio en la revision de la descripcion de puesto y la firma de
aprobado es conforme al Anexo No. 2 de este lineamiento.

c) Revision y actualizacién por parte del Departamento de Desarrollo Humano: Se hara una revision
general del Manual de Descripcion de Puesto para identificar aquellas dependencias que en un periodo
de 2 aios no han realizado ninguna actualizacion a sus descripciones de puesto y se enviaran archivos a
través de correo electronico, solicitando la revision y actualizacién de las descripciones de puesto.

d) Cuando un puesto existente es eliminado: Cuando la plaza se suprime, la descripcion de puesto es
eliminada del manual como de los registros en los sistemas.

e) Cuando existe un puesto nuevo: La dependencia de donde surge el puesto nuevo sera la responsable
de elaborar la descripcion de puesto con el apoyo del Area de Seleccion y Contrataciéon en caso que lo
requiera.

f) Cambio de edicién: La edicion del Manual de Descripcién de Puesto se realizara cuando surjan cambios
que apliquen a todas las descripciones de puesto, para este caso la autorizacién del Manual completo
estara bajo la responsabilidad del Director Ejecutivo.
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3. El contenido de las descripciones de puesto sera de acuerdo con el formato establecido (Anexo No. 1) del
presente lineamiento; a excepcion de la descripcion que corresponde al Director Ejecutivo debido a la
naturaleza de sus funciones estd ordenado asi: Funcidn principal, funciones especificas y autoridad
(Alcance y tipo de decision).

4. La actualizacion de las descripciones de cada puesto de trabajo es responsabilidad de la jefatura de cada
dependencia donde pertenece el puesto, y su contenido debera ser revisado y actualizado con la
periodicidad que la dinamica del trabajo demande; en tal caso, dicha jefatura solicitara al Area de Seleccion
y Contratacion el archivo original del puesto a modificar.

5. La identificacion y evaluacion de los riesgos en los puestos de trabajo corresponde al Area de Salud y
Seguridad Ocupacional en conjunto con la Unidad de Gestién Integrada, por lo cual, cuando se conforme
una descripcién de puesto nueva o se haga actualizacion de una ya existente, se debera confirmar con
dichas areas los riesgos laborales segln las funciones. Los riesgos laborales para el puesto de Presidente
seran determinados a partir de las funciones descritas en la Ley de Creacion de CEL.

6. Cuando la descripcidon de puesto ha sido conformada, en el caso de un puesto nuevo, o ha sido actualizada,
en el caso de una descripcion ya existentes, el jefe de la dependencia donde pertenece el puesto enviara al
Departamento de Desarrollo Humano a través de memorandum o correo electronico la descripcion de
puesto elaborada o modificada y el Area de Seleccion procedera a realizar las siguientes actividades:

a) Cuando se trate de un puesto nuevo, verificar que esté en el formato establecido.

b) Cuando se trate de una actualizacion verificar que mantiene los campos establecidos.

c) Que las funciones descritas sean congruentes con el puesto de trabajo, las funciones de la dependencia
a la que pertenece, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Organizacion.

d) Que los requisitos establecidos en el perfil del puesto sean acordes a las funciones del puesto.

e) Que las competencias, herramientas de trabajo y equipo de seguridad estén en congruencia con las
funciones del puesto.

f) Confirmar con el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional los riesgos que le corresponden al puesto de
acuerdo con las funciones.

g) Se codificara la descripcion de puesto de acuerdo con el CODENTI de la dependencia mas un
correlativo, y se modificara en el encabezado de la descripcion de puesto la version de la revision en
caso de una actualizacion. Para puestos nuevos se iniciara con 00.

h) Se imprimira la descripcidon de puesto actualizada o creada y se remitira con memorandum a la jefatura
de la dependencia donde corresponde el puesto, para obtener la firma de aprobado correspondiente,
segun el Anexo No. 2 de este lineamiento.

i) La descripcién de puesto aprobada sera incorporada en el Manual de Descripcion de Puesto
correspondiente y se actualizara el archivo en la Intranet. Si la descripcion de puesto es nueva sera
adicionada al indice del tomo al que pertenece.

j) La descripcion de puesto aprobada sera reproducida y se enviara copia controlada a la dependencia
correspondiente de acuerdo con lo establecido en el PRA06-01 Procedimiento para la elaboracion,
madificacion y control de documentos.

7. El Manual de Descripcién de Puesto se encuentra ordenado por tomos, de acuerdo al siguiente detalle:

Tomo Dependencias que lo conforman

| Presidencia, Unidad de Auditoria Interna, Direccion Ejecutiva, Unidad Comercial, Unidad de Asesoria Juridica,
Unidad de Comunicaciones y Informacion, Unidad de Gestién Integrada, Unidad de Adquisiciones y Contratacion
Institucional, Unidad de Responsabilidad Social.

] Coordinacion Técnica, Unidad de Administracion de Tierras, Unidad Ambiental, Unidad de Operaciones,
Gerencia de Produccioén, Centrales Hidroeléctricas, Coordinacion de Proyectos, Gerencia de Ingenieria, Unidad
Asistencia Técnica, Departamento de Adquisicion de Terrenos, Servidumbres y Catastro, Unidad de Seguimiento
de Proyectos, Unidad de Ejecucién de Proyectos, Gerencia de Inversiones y Energias Renova''~s,
Departamento de estudios Econdmicos, Departamento de Gestién y Financiamiento de Proyectos, Departan
de Planificacién Energética y Departamento de Obras Hidroeléctricas.
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Coordinacion Administrativa Financiera, Unidad Administracion de Riesgos, Unidad de Informatica Institucional,
Gerencia Administrativa, Departamento de Desarrollo Humano, Departamento de Servicios Generales,
Departamento de Apoyo Administrativo, Area de Almacén Central, Area de Seguridad y Vigilancia, Gerencia
Financiera, Departamento de Contabilidad, Departamento de Tesoreria, Departamento de Programaciéon
Financiera,

Personal Tercerizado, Brigadas de Emergencia, Auditor de Gestion Integrada, Miembro de Comité de Orden y
limpieza.

Las descripciones de puesto contenidas en cada tomo estan ordenadas y numeradas en forma correlativa y
ascendente, de acuerdo con la cantidad de descripciones de puesto que corresponden a cada dependencia,
precedida por el Codigo de Entidad (CODENTI), a excepcion del Tomo Il que contiene los puestos tipo de
las Centrales Hidroeléctricas; para este caso, la numeracion se precedera del Codigo de Entidad de la
Gerencia de Produccion.

La informacion contenida en cada tomo estara ordenada de acuerdo al siguiente detalle:
> Tomo |

a) Hoja de titulo y aprobacion

b) Lineamiento para el Mantenimiento del Manual de Descripcidn de Puestos

¢c) indice de las dependencias contenidas en el tomo

d) Organigrama general de CEL

e) Indice de la dependencia especifica comprendida en el tomo

f) Descripciones de puesto

» El resto de los tomos
a) Hoja de titulo y aprobacion
b) Indice de las dependencias contenidas en el tomo
c) Indice especifico por cada dependencia comprendida en el tomo
d) Descripciones de puesto

Los tomos del Manual de Descripcion de Puesto podran ser consultados por todos los empleados a través
de la Intranet.

. Las descripciones de puesto que corresponden al personal tercerizado seran incorporadas al final del Tomo
Ill, asi como la del Comité de Orden y Limpieza, Auditor de Sistema de Gestién Integrada y Brigadas de
Emergencia.
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Anexo No. 2
Funcionarios gue firmaran las descripciones de puesto
Dependencia Puesto Firma
Presidencia Presidente Presidente
Personal de Presidencia Presidente
Unidad de Auditoria Interna Jefe de Unidad Presidente
Personal de la Unidad Jefe de la Unidad
Direccion Ejecutiva Director Presidente

Personal de Direccion Ejecutiva

Director Ejecutivo

Unidad Comercial

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Director Ejecutivo
Jefe de Unidad

Unidad de Asesoria Juridica

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Director Ejecutivo
Jefe de la Unidad

Unidad de Comunicaciones e
Informacion

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Director Ejecutivo
Jefe de la Unidad

Unidad de Adquisiciones y Jefe de Unidad Director Ejecutivo
Contrataciones Institucional Personal de la Unidad Jefe de la Unidad
Unidad de Gestion Integrada Jefe de Unidad Director Ejecutivo

Personal de la Unidad Jefe de la Unidad
Unidad de Responsabilidad Social | Jefe de Unidad Director Ejecutivo

Personal de la Unidad

Jefe de la Unidad

Coordinacion Técnica

Coordinador Técnico
Personal de la Coordinacion
Técnica

Director Ejecutivo
Coordinador Téchico

Unidad Administracion de Tierras

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Coordinador Técnico
Jefe de la Unidad

Unidad Ambiental

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Coordinador Técnico
Jefe de la Unidad

Gerencia de Produccién Gerente Coordinador Técnico
Personal de la Gerencia Gerente de Produccion

Unidad de Operaciones Jefe de Unidad Gerente de Produccion
Personal de la Unidad Jefe de la Unidad

Centrales Hidroeléctricas Superintendente Gerente de Produccién

(Son puestos tipos)

Personal de la Superintendencia

Gerente de Produccion

Coordinacion de Proyectos

Coordinador
Personal de la Coordinacion

Director Ejecutivo

Coordinador de Proyectos

Unidad de Seguimiento de
Proyectos

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Coordinador de Proyectos

Jefe de la Unidad

Unidad de Ejecucion de Proyectos

Jefe de Unidad
Personal de la Unidad

Coordinador de Proyectos

Jefe de la Unidad

Gerencia de Ingenieria

Gerente
Personal de la Gerencia

Coordinador de Proyectos

Gerente
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Anexo No. 2
Funcionarios que firmaran las descripciones de puesto
Dependencia Puesto Firma

Asistencia Técnica

Jefe de la Asistencia Técnica
Personal de la Asistencia Tec.

Gerente de Ingenieria
Jefe de la Asistencia Tec.

Departamento de Adquisicion de
Terrenos, Servidumbres y Catastro

Jefe de Departamento
Personal del Departamento

Gerente de Ingenieria
Jefe del Departamento

Gerencia de Inversiones y
Energias Renovables

Gerente
Personal de la Gerencia

Coordinado de Proyectos
Gerente

Unidad de Inversiones y Asuntos
Corporativos

Departamento de Gestion y
Financiamiento de Proyectos
Departamento de planificacién
Energética

Jefes de Departamento

Personal de cada departamento

Gerente

Jefe de cada departamento

Coordinacion Administrativa
Financiera

Coordinador Administrativo
Financiero
Personal de la Coordinacién

Director Ejecutivo

Coordinador Administrativo
Financiero

Unidad de Informatica Institucional

Jefe de unidad

Personal de la Unidad

Coordinador Administrativo
Financiero
Jefe de la Unidad

Unidad Administracion de Riesgos

Jefe de unidad

Personal de la Unidad

Coordinador Administrativo
Financiero
Jefe de la Unidad

Unidad de Gestion Documental y
Archivo Institucional

Jefe de Unidad

Personal de la Unidad

Coordinador Administrativo
Financiero
Jefe de Unidad

Gerencia Administrativa

Gerente

Personal de la Gerencia

Coordinador Administrativo
Financiero
Gerente

Gerencia de Desarrollo Humano

Gerente

Personal de la Gerencia

Coordinador Administrativo
Financiero
Gerente

Departamento de Desarrollo
Humano

Departamento de Servicios
Generales

Departamento Apoyo
Administrativo

Area de Almacén Central

Area de Seguridad y Vigilancia

Jefes de Departamento

Personal de cada departamento

Gerente

Jefe de cada departamento

Gerencia Financiera

Gerente

Coordinador Administrativo

Financiero
Personal de la Gerencia Gerente
Departamento de Tesoreria Jefe de Departamento Gerente

Departamento de Contabilidad
Departamento de Programacioén
Financiera

Personal de cada departamento

Jefe de cada departamento
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PERFILES DE PUESTOS DE DIRECCION Y JEFATURAS

PUESTO CcODIGO
1. | PRESIDENTE 00201
2. | DIRECTOR EJECUTIVO 00301
3. | COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO 01301
4. | COORDINADOR DE PROYECTOS 01401
5. | COORDINADOR TECNICO 01201
6. | GERENTE ADMINISTRATIVO 03001
7. | GERENTE DE DESARROLLO HUMANO 05201
8. | GERENTE DE INGENIERIA 08701
9. | GERENTE DE INVERSIONES Y ENERGIAS RENOVABLES 01501
10. | GERENTE DE PRODUCCION 07001
11. | GERENTE FINANCIERO 03801
12. | JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA GENERAL INTERNA 06401
13. | JEFE DE UNIDAD COMERCIAL 06901
14. | JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 06201
15. | JEFE DE UNIDAD DE GESTION INTEGRADA 12601
16. | JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACIONES E INFORMACION 06101
17. | JEFE DE UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL 01601
18. | JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 09801
19. | JEFE DE UNIDAD AMBIENTAL 41001
20. | JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TIERRAS 44801
21. | JEFE UNIDAD DE INFORMATICA INSTITUCIONAL 12001
22. | JEFE DE UNIDAD ADMINISTRACION DE RIESGOS 06701
23. | JEFE DE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL 44701
24. | JEFE DE UNIDAD DE OPERACIONES 30401
25. | JEFE DE UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 10801
26. | JEFE DE UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS 06001
27. | SUPERINTENDENTE DE CENTRAL HIDROELECTRICA 07009
28. | JEFE DE UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA 41801
29. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES 43501
30. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS 43401
31. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTIONES CONTRACTUALES 12701
32. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ENERGETICA 13001
33. | JEFE DE UNIDAD DE INVERSIONES Y ASUNTOS CORPORATIVOS 45501
34. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION Y FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS 12901
35. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE TERRENOS, 40601
SERVIDUMBRES Y CATASTRO
36. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS HIDROELECTRICAS 41901
37. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION FINANCIERA 12401
38. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 12201
39. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA 12301
40. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 38001
41. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 37701
42. | JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO 43301
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cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
03

22/01/2013

PUESTO: PRESIDENTE

CcODIGO: 00201

DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA

DEPTO/UNIDAD:

PUESTO JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Eléctrica, Mecanica o Electromecanica, con estudios de Postgrado o

Maestria en el area administrativa, financiera o econémica.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O o o o o o o

Produccién y Comercializacién de Energia Eléctrica
Formulacién Financiera

Presupuestacion Gubernamental (Instrumental Técnico Presupuestario)
Implementacion y Desarrollo de Planes Estratégicos a Nivel Institucional

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento
Ley de la SIGET y su Reglamento

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de

Producciéon (ROBCP)
Formulacién y Evaluacion de Proyectos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucién de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Delegacién de responsabilidades
Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

Produccién y comercializacion de energia eléctrica
Direccién de empresa generadora de energia eléctrica

ANOS
10
10

PRESIDENCIA

cODIGO: 00201
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PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO cODIGO: 00301
DEPENDENCIA: GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO:PRESIDENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Eléctrica, Mecanica, Electrénica o Electromecanica, con estudios de
Postgrado o Maestria en el area administrativa financiera.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Produccién y Comercializacién de Energia Eléctrica

Formulacién Financiera

Presupuestacion Gubernamental (Instrumental Técnico Presupuestario)

Direccién y Administracion de Empresas

Implementacion y Desarrollo de Planes Estratégicos a Nivel Institucional

Sistemas de Gestién y Aseguramiento de la Calidad

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccion (ROBCP)

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

o Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

o Formulacién y Evaluacion de Proyectos

0O O 0O 0O O o o o o o o o

o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucién de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

Ejercicio de mando

0O O 0O 0O 0O o o o o o

OTROS REQUISITOS

o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Produccién y comercializacién de energia eléctrica 10
o Direccion de empresa generadora de energia eléctrica 10

DIRECCION EJECUTIVA CODIGO: 00301 Pagina 1 / 1 ‘
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .

REVISION 04

FECHA 06/11/2013
PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO cODIGO: 01301
DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Administraciéon de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial o
Ciencias Juridicas, con estudios de Postgrado o Maestria en areas de Administracién, Finanzas, Economia o

areas afines.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Administraciéon de Servicios de Logistica y Generales

Gestioén Financiera

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Control y Seguimiento de Proyectos

Administracién de Procesos de Gestion de la Informacion

Inglés a Nivel Intermedio

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

0O O 0O 0O 0o o o o o o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucion de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

o

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

Direccién de areas administrativa, financiera, contable y recursos humanos
Gerente Administrativo financiero

ANOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA cODIGO: 01301
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
02

12/10/2011

PUESTO: COORDINADOR DE PROYECTOS

CODIGO: 01401

DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS

DEPTO/UNIDAD:

PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en carreras de Ingenieria Eléctrica, Mecanica, Civil o Electromecanica

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O 0O 0O 0O 0O 0O 0o o 0o 0o o 0o 0o o o o o

Elaboracién y Control de Presupuestos
Elaboracion de Informes Gerenciales
Gestion Administrativa

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Cadigo Tributario

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
Cddigo de Trabajo

Normas Internacionales de Ingenieria

Elaboracion, Control y Seguimiento de Planes de Trabajo
Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos

Supervision y Control de Ejecucion de Proyectos
Microsoft Project

MS Office y Sistema Operativo Windows

Dominio de Autocad

Inglés a Nivel Intermedio

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

O O 0O 0O 0O 0o o o o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucion de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

OTROS REQUISITOS

o

Licencia para conducir vehiculo clase liviana.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

[o]

Formulacion, evaluacién y direccién de proyectos
Puestos gerencias o de direccion en empresas del sector eléctrico
Cargos de jefatura en areas técnicas de CEL

N O

COORDINACION DE PROYECTOS

cODIGO: 01401
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 02
FECHA 29/09/2011
PUESTO: COORDINADOR TECNICO CcODIGO: 01201
DEPENDENCIA: COORDINACION TECNICA GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en ingenieria Eléctrica, Mecanica, Electrénica o Electromecanica, preferiblemente con
estudios de Postgrado o Maestria en areas de ciencias econdémicas o de ingenieria antes mencionadas.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Seguridad de Presas

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
Ley del Medio Ambiente y su Reglamento

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista de la UT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Leyes Laborales

Formulacion, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

Administracion de la Operacion y del Mantenimiento de Centrales de Generacion Eléctrica
Operacion de Sistemas de Potencia y Generadores Eléctricos

Operacién de Centrales Generadoras de Energia Eléctrica

0O 0O 0O 0O O O o o o o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Solucion de problemas

o Calidad total y creatividad

o Negociacion

o Planificacion

o Pensamiento y habilidad analitica

o Innovacién

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

o N/A
EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Formulacion y evaluacion de proyectos 1
o Administracion, operacion y mantenimiento de plantas generadoras de energia eléctrica 1
o Gerente de produccién o puestos de direccion en empresa generadora de energia eléctrica. 5
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CEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

07/10/2013

PUESTO: GERENTE

CcODIGO:

03001

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GERENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPTO/UNIDAD:

AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Pablica, Economia o carreras afines

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O 0O o o o o

Elaboracion de Informes Gerenciales

Sistema de Gestion Integrados (Normas 1ISO 9000, ISO 14001 y Especificaciones OHSAS 18001)
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Formulacién y Control de Proyectos
MS Office y Sistema Operativo Windows

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

0O O 0O 0O 0O o o o o o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucién de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

o

Gerente, subgerente o jefe de dareas administrativas

ANOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 27/09/2013
PUESTO: GERENTE CODIGO: 05201
DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
DEPTO/UNIDAD: AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario de Administracion de Empresas, Psicologia, Ingenieria Industrial o carreras afines

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

o Elaboracion de Informes Gerenciales

o Sistema de Gestion Integrados (Normas ISO 9000, ISO 14001 y Especificaciones OHSAS 18001)
o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

o Leyde CEL y su Reglamento

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

o Leyes Laborales

o Administracion de Recursos Humanos

o MS Office y Sistema Operativo Windows

o Inglés a Nivel Intermedio

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucién de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

Ejercicio de mando

0O O 0O 0O 0O o o o o o

OTROS REQUISITOS

o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Puestos de direccion en las areas administrativas y de recursos humanos 5
o Subgerente o Jefe de Recursos Humanos 5

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO CcODIGO: 05201 Pagina 1 / 1 ‘




c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

12/10/2011

PUESTO: GERENTE

CcODIGO: 08701

DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS

GERENCIA: GERENCIA DE INGENIERIA

DEPTO/UNIDAD: AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en carreras de Ingenieria Eléctrica, Mecanica, Civil o Electromecanica

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O 0O 0O O o o o o o o o o o

Elaboracién y Control de Presupuestos

Elaboracion de Informes Gerenciales

Gestiéon Administrativa

Cadigo Tributario

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
Cddigo de Trabajo

Normas Internacionales de Ingenieria

Elaboracion, Control y Seguimiento de Planes de Trabajo
Formulacién, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos
Supervision y Control de Ejecucion de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Intermedio

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
o
o
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucion de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

OTROS REQUISITOS

o

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

o

Formulacién y evaluacion de proyectos
Cargos de jefatura en areas técnicas de CEL
Puestos de direccion o gerenciales en empresas del sector eléctrico

a N

GERENCIA DE INGENIERIA

cODIGO: 08701
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cODIGO MDP
i EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .

REVISION 01

FECHA 12/10/2011
PUESTO: GERENTE cODIGO: 01501
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA: GERENCIA DE INVERSIONES Y ENERGIAS

RENOVABLES

DEPTO/UNIDAD: AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Economia, Administracién de Empresas o Ingenieria Eléctrica, con maestria en
Administracion de Empresas, Economia o Finanzas

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de Organismos Internacionales
Gestion de Financiamientos con Organismos Internacionales

Fuentes de financiamiento de Organismos Internacionales

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Programacion y Control Financiero de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

Conocimientos de Fuentes de Energias Naturales Revovables

Conocimientos de Tecnologias para la Generacion Energética

Eficiencia Enérgetica

Protocolo de Kyoto, Mecanismos de Desarrollo Limpio (MDL) y sus Aplicaciones, Mecanismos y Procesos de
Aprobacién de Proyecto MDL

o Elaboracion de Informes

0O O 0O 0O O O o o o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Negociacion

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS

o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Gestion de financiamiento 5
o (Gerencia de proyectos 3
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 17/10/2011
PUESTO: GERENTE CODIGO: 07001
DEPENDENCIA: COORDINACION TECNICA GERENCIA: GERENCIA DE PRODUCCION
DEPTO/UNIDAD: AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR TECNICO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Eléctrica, Mecanica o Electromecanica, con estudios de postgrado, maestria
o diplomado en Administracion de Empresas o areas afines

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Costos y Evaluacion Financiera

Elaboracion y Control de Presupuestos

Elaboracion de Informes Gerenciales

Sistema de Gestion Integrados (Normas 1ISO 9000, ISO 14001 y Especificaciones OHSAS 18001)

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Legislacion Ambiental (Ley del Medio Ambiente, Ley de Conservacion de la Vida Silvestre, Ley Forestal) y sus
Respectivos Reglamentos

Ley General de Electricidad y su Reglamento

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccion (ROBCP)

Leyes Laborales

Normas y Regulaciones de Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional

LEY DE PROTECCION CIVIL, PREVENCION Y MITIGACION DE DESASTRES Y SU REGLAMENTO
Formulacién, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés Técnico

Administracion de la Operacion y del Mantenimiento de Centrales de Generacion Eléctrica

Operacién de Sistemas de Potencia y Generadores Eléctricos

o O o o o o

o

o

o
o
o
o
o
o
o
o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucién de problemas

Calidad total y creatividad
Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

0O O 0O 0o o o o o

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo clase liviana.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Administracion, operacion y mantenimientos de centrales de generacion eléctrica o plantas industriales. 5
o Superintendente de central de generacién de energia 5
o Posicién gerencial en empresas participantes del Mercado Eléctrico Salvadorefio. 5
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cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

MDP
04
06

06/11/2013

PUESTO: GERENTE CcODIGO: 03801

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA: GERENCIA FINANCIERA

DEPTO/UNIDAD: AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL DEL PUESTO
ESTUDIOS

o Graduado universitario en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o Economia

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Mercado Eléctrico Nacional y Regional

Administracién Financiera

Contabilidad de Costos

Contabilidad Financiera

Contabilidad Gubernamental

Formulacién y Ejecucion Presupuestaria

Elaboracion de Informes Gerenciales

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus Reglamentos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Leyes Mercantiles, Tributarias y sus Reglamentos

Normas Internacionales de Informacion Financiera

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista de la UT
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Basico

0O 0O 0O 0O 0O 0O 0o o 0o 0o o 0o 0o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Solucion de problemas

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Pensamiento y habilidad analitica
Habil estratega

Innovacion

Ejercicio de mando

O O 0O 0O 0O 0o o o o o

OTROS REQUISITOS
o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

o Gerente Financiero.

o Jefe de areas financieras y contables.

ANOS

GERENCIA FINANCIERA cODIGO: 03801
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
01

10/10/2011

PUESTO: JEFE DE UNIDAD

CODIGO: 06401

DEPENDENCIA:

DEPTO/UNIDAD: AUDITORIA GENERAL INTERNA

PUESTO JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS

o Grado universitario de Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o Economia

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO
Analisis e Interpretacién de Estados Financieros

0O 0O 0O 0O O O o o o o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
o
o
o
o

Contabilidad Gubernamental

Técnicas y Métodos de Auditoria Gubernamental

Gestion Administrativa

CAPACIDAD PARA IMPARTIR CAPACITACION A USUARIOS DE COMPUTADORAS
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Leyes Mercantiles, Tributarias y sus Reglamentos
Normas Internacionales de Contabilidad

Normas y Principios de Auditoria

Normas y Principios Generales de Contabilidad
Normas Técnicas de Control Interno Conforme al COSO
MS Office y Sistema Operativo Windows

Fundamentos de COBIT e ITIL
Inglés a Nivel Avanzado

Elaboracion, Interpretacion y Analisis de Informes

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacion de responsabilidades
Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS

o

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

Jefe de auditoria
Jefe de Contabilidad y/o Presupuestos

ANOS

AUDITORIA GENERAL INTERNA

CcODIGO: 06401
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 29/03/2012
PUESTO: JEFE DE UNIDAD CODIGO: 06901
DEPENDENCIA: GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: UNIDAD COMERCIAL AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario de Ingenieria Eléctrica, Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas o carreras
afines al area.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

o Mercado Eléctrico Nacional y Regional

o Aplicacién de Pliegos Tarifarios

Uso de Modelos de Optimizacién y Simulaciéon del Mercado Mayorista de Energia Eléctrica Sddp y Ncp, en el
Corto, Mediano y Largo Plazo

Finanzas, Mercadeo y Gestion Administrativa

Técnicas para el Desarrollo de Prondsticos

Negociacion Estratégica Comercial

Técnicas Estadisticas de Analisis de Datos

Gestiones en Bolsas de Valores

Interpretacion de Informacion Meteorolégica

Leyes Tributarias

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Reglamento del Mercado Eléctrico Regional (RMER)

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccion (ROBCP)

Manejo de Base de Datos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

Sistema de Produccion de Energia Eléctrica de CEL

Elaboracion de Informes Técnicos

o

0O O 0O 0O O o o o o o o o

o O o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Experto(a) en presentaciones
Organizador(a)

Delegacion de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos
Ejercicio de mando

O O 0O 0O 0O 0O 0o o o o o

OTROS REQUISITOS

o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Administracion del area de comercializacién de energia eléctrica 5
o Jefe de Departamento o Unidad Comercial en empresas del sector eléctrico 5

UNIDAD COMERCIAL CODIGO: 06901 Pagina 1 / 1 ‘




cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .

REVISION 03

FECHA 09/08/2013
PUESTO: JEFE DE UNIDAD cODIGO: 06201
DEPENDENCIA: GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS

[o]

Graduado universitario en Ciencias Juridicas.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O 0O 0O 0O 0O 0O oo O O 0O o 0o 0o o o o o

o O O o

Contratacion Publica de bienes, obras y servicios

Contratacion en mercados eléctricos

Finanzas empresariales

Elaboracion de Informes y Opiniones Legales

Leyes Tributarias

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Derecho civil, mercantil, y laboral

Derecho constitucional y administrativo

Derecho procesal civil y mercantil

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley del Medio Ambiente

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Leyes aplicables al sector eléctrico

Manejo y conduccion de medios alternativos de solucién de conflictos (conciliacién, mediacion y arbitraje local e

internacional)

Asocio de Participacion Publico - Privado y Concesiones
MS Office y Sistema Operativo Windows

Project Management

Inglés Legal

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

[o]
o
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
o
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Negociacion

Organizador(a)

Delegacioén de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos
Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

[o]

[o]

Autorizacién de la Corte Suprema de Justicia para ejercer la Abogacia.
Autorizacién de la Corte Suprema de Justicia para ejercer el Notariado.
Licencia para conducir vehiculo clase particular.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

cODIGO: 06201
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cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS c O,
REVISION 03
FECHA 09/08/2013
EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS

o Ejercicio de la profesion de Abogado y Notario con autorizacion de la Corte Suprema de Justicia.
o Jefe de Departamento o Unidad Juridica.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

cODIGO: 06201
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cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

MDP
04
02

11/10/2011

PUESTO: JEFE DE UNIDAD CcODIGO: 12601

DEPENDENCIA: GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE GESTION INTEGRADA AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS

o Graduado universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines al area.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O 0O 0O 0O 0O 0O oo 0o o 0o 0o o o o o

Elaboracion de Informes Gerenciales

Desarrollo Organizacional

Conocimiento y Analisis de Estructuras Organizativas

Administracion por Procesos

Documentacion y Analisis de Procedimientos

Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma ISO 9001

Sistemas de Gestidon y Aseguramiento de la Calidad

Técnicas Estadisticas de Calidad

Sistema de Gestion Ambiental bajo la norma ISO 14001

Auditorias de Calidad y/o Ambiental Segun la Norma ISO 19011

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Laboral en el Trabajo, bajo el estandar OHSAS 18001
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de CEL y su Reglamento

Leyes Laborales

MS Office y Sistema Operativo Windows

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
o
o
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacion de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS

o

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

o

o

Auditor de Calidad

Jefe o responsable del Sistema de Gestidn de la Calidad

Analista de areas de organizacion y métodos o de desarrollo organizacional
Jefe de areas de desarrollo organizacional o control de calidad

UNIDAD DE GESTION INTEGRADA CcODIGO: 12601
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 03
FECHA 01/10/2011
PUESTO: JEFE DE UNIDAD CcODIGO: 06101
DEPENDENCIA: GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE COMUNICACIONES E INFORMACION AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Campafias Publicitarias para Empresas, Incluyendo Componentes de Reorientacion de Opinién, Educacion y
Medio Ambiente (Produccién de Impresos, Estudio de Grabacién de Audio, Tv y Cine)

Comunicacion para Comunidades

Fotografia y Edicion de Video

Manejo de Medios (Agenda, Tendencias y Temas Relevantes)

Medicién de Opinion y Comunicacioén Interna

Organizacion de Eventos Que Involucren los Tres Poderes del Estado, Cuerpo Diplomatico y Autoridades Edilicias
Redaccién Publicitaria y para Medios (Escrito, Radial, Televisivos y Documentales)

Relaciones Publicas

Etiqueta y Protocolo ) )

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION PARA PRESENTACIONES, DISENO GRAFICO, INTERNET Y
COREL DRAW

o Inglés a Nivel Avanzado

o O O o

0O 0O 0O o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacion de responsabilidades
Control de procedimientos

o0 O 0O 0 0o o o

OTROS REQUISITOS

o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Jefe de comunicaciones en instituciones de relevancia nacional 5
o Experiencia en montaje de eventos 3

UNIDAD DE COMUNICACIONES E INFORMACION CODIGO: 06101 Pagina 1 / 1 ‘




c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
02

30/05/2014

PUESTO: JEFE DE UNIDAD

CcODIGO: 01601

DEPENDENCIA:

GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia u

otras carreras afines al area.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O 0O 0O O o o o o o o

Evaluacion Ambiental de Proyectos

Andlisis de Procesos de Riesgos de Tipo Ambiental y Laboral
Elaboracion y Seguimiento de Presupuestos y Planes de Trabajo

Métodos y Estrategias de Negociacién

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Formulacién, Supervision y Seguimiento de Proyectos
Responsabilidad Social Empresarial

Desarrollo Sostenible

Comunicacioén y Organizacion Social en Comunidades
Etiqueta y Protocolo

MS Office y Sistema Operativo Windows

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacién de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

[o]

[o]

Formulacién y evaluacién de proyectos

Responsabilidad Social

Jefe de Departamento o Area de Responsabilidad Social
Proyectos de promocién social en comunidades

UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

cODIGO: 01601
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CEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
03

20/09/2011

PUESTO: JEFE DE UNIDAD

CcODIGO:

098 01

DEPENDENCIA:

GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES AREA:

INSTITUCIONAL

PUESTO JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO

PERFIL DEL PUESTO
ESTUDIOS

o Graduado universitario en Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas o en carreras de Ciencias

Econdémicas afines al area.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Administracién de Contratos

Conceptos Basicos de Finanzas

Elaboracion y Control de Presupuestos

Ley de CEL y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

LEY DE COMPETENCIA

Programacion de Proyectos

Ejecucion de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

0O 0O 0O 0O O O o o o o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Negociacion

Planificacion

Organizador(a)

Delegacioén de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos
Ejercicio de mando

0O O O 0O 0O 0O O o o o o o

OTROS REQUISITOS

o Licencia para conducir vehiculo clase liviana

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

o Experiencia en adquisicioness y contrataciones
o Experiencia en el manejo de fondos publicos

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

ANOS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

CcODIGO: 09801
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
03

31/05/2012

PUESTO: JEFE DE UNIDAD

CcODIGO: 41001

DEPENDENCIA: COORDINACION TECNICA

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD AMBIENTAL

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR TECNICO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado Universitario en Ingenieria Agronémica o carreras afines, con estudios de especializacion en recursos

naturales, gestién ambiental y legislacion ambiental.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O 0O 0O o o o o o o

o O O o o

Cultivos Forestales, Agrondmicos, uso del Suelo

Manejo de cuencas hidrograficas

Proceso de Evaluacion Ambiental

Manejo de Conflictos Socioambientales

Andlisis de Procesos de Riesgos de Tipo Ambiental y Laboral
Sistema de Gestion Ambiental bajo la norma 1ISO 14001
Obras de Conservacion de Suelos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley del Medio Ambiente

Legislacion Ambiental (Ley del Medio Ambiente, Ley de Conservacion de la Vida Silvestre, Ley Forestal) y sus

Respectivos Reglamentos

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
MS Office y Sistema Operativo Windows

ArcView

Inglés a Nivel Basico

Elaboracion de Informes Técnicos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

[o]
o
o
o
o
[o]
[o]
[o]

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Control de procedimientos
Direccion de proyectos y objetivos

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo clase liviana.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

Jefe de area o unidad ambiental
Legislacion y Gestion Ambiental
Participacion en estudios ambientales de Centrales Hidroeléctricas

Participacion en estudios de medio ambiente y manejo de recursos naturales en cuencas hidrograficas

Manejo de conflictos ambientales

o>
b
o
(7]

a o o O

UNIDAD AMBIENTAL

CcODIGO: 41001
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cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 04
FECHA 16/01/2013
PUESTO: JEFE DE UNIDAD CODIGO: 44801
DEPENDENCIA: COORDINACION TECNICA GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TIERRAS AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR TECNICO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en carreras de Ingenieria Agrondémica, Arquitectura, Ingenieria Civil, Licenciatura en
Administracién de Empresas o Licenciatura en Ciencias Juridicas

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Gestion de Cobro y Recuperacién de Mora

Manejo, uso y administracion de tierras

Agronomia

Ordenamiento Territorial y Desarrollo Local

Manejo de Conflictos Socioambientales

Valoracion y Conservacion de los Recursos Naturales y Medio Ambientales
Formulacién y Ejecucion Presupuestaria

Elaboracion de Planes de Trabajo

Conocimientos de Ingenieria Civil y Arquitectura

Andlisis e Interpretacion de Informacion Catastral y Registral CNR, con sus Respectivos Planos
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Interpretacion de Escrituras de Compraventa

Ley del Medio Ambiente

Cadigo Tributario

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

MS Office y Sistema Operativo Windows

Elaboracion de Informes Técnicos

0O O 0O O O O O o O 0O 0O 0O o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo clase liviana.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Formulacion y ejecucion de presupuestos y planes de trabajo 3
o Manejo y administracién de tierras
o (Gestiones de cobro y recuperaciéon de mora
o Resolucion de conflictos de tierras

o w o

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TIERRAS CcODIGO: 44801 Pagina 1 / 1 ‘




c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO MDP

EDICION 04
REVISION 04
FECHA 01/09/2011

PUESTO: JEFE DE UNIDAD

CcODIGO: 12001

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE INFORMATICA INSTITUCIONAL AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL DEL PUESTO
ESTUDIOS

o Graduado universitario de las carreras de Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Ciencias de la Computacion.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO
Elaboracion de Informes Gerenciales

(o}
(o}
o Cddigo Tributario

o Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
o Legislaciéon Laboral

o Coordinacién de Proyectos

o Dominio de PL/SQL

o Analisis y Desarrollo de Sistemas

o Inglés a Nivel Avanzado

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accion y a resultados

o Relaciones interpersonales

o Orientacion al cliente interno y externo
o Solucion de problemas

o Trabajo en equipo

o Transmision de informacion

o Calidad total y creatividad

o Planificacion

o Organizador(a)

o Gestion mediante sistemas

OTROS REQUISITOS
o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO
o Analista Programador
o Jefe de Informatica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

ANOS

UNIDAD DE INFORMATICA INSTITUCIONAL

CODIGO: 12001 Pagina 1 / 1|




cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

MDP
04
02

28/09/2011

PUESTO: JEFE DE UNIDAD CODIGO: 06701

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD ADMINISTRACION DE RIESGOS AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Administracion de Empresas o carreras de Ciencias Econdmicas afines.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO DEL AREA DE SEGUROS

Conceptos Basicos de Finanzas

Elaboracion de Informes Gerenciales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Manejo de Base de Datos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Intermedio

0O O 0O o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accion y a resultados

o Calidad en la toma de decisiones
o Relaciones interpersonales
o QOrientacion al cliente interno y externo
o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad
o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades
o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS
o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO
o Jefe de las Areas Dafios y/o Vida, o del Departamento de Reclamos en compafiia aseguradora
o Analista de Seguros

ANOS

UNIDAD ADMINISTRACION DE RIESGOS cODIGO: 06701
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
00

25/06/2013

PUESTO: JEFE DE UNIDAD

CODIGO: 44701

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

INSTITUCIONAL

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines al

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O 0O 0O O O o o o o o o o o

area.

Gestion para la Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios por Medio de Licitaciones

Derecho Administrativo

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
Normas y Regulaciones de Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

MS Office y Sistema Operativo Windows
Software para Digitalizacién de Documentos
Inglés a Nivel Basico

Administracion de Documentos

Elaboracion de Informes Técnicos

Técnicas Administrativas

Técnicas de Archivo

Procesos de Digitalizacién de Documentos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacién de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

[o]

Aplicacién de Normas Archivisticas Nacionales e Internacionales

Administrador de documentos.
Digitalizacién de documentos.

NN

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

CODIGO: 44701
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 15/10/2011
PUESTO: JEFE DE UNIDAD CODIGO: 30401
DEPENDENCIA: COORDINACION TECNICA GERENCIA: GERENCIA DE PRODUCCION
DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE OPERACIONES AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Eléctrica, Electrénica o Electromecanica

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

o Elaboracion de Informes Gerenciales

o Gestion Administrativa

o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

o Ley General de Electricidad y su Reglamento .

o REGLAMENTO DE OPERACIONES BASADO EN COSTOS DE PRODUCCION (ROBCP)
o MS Office y Sistema Operativo Windows

o Conocimientos Basicos de Telecomunicaciones

o Operacion y Mantenimiento de Plantas Generadoras de Energia Eléctrica

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accion y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo clase liviana.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Superintendente de centrales de generacion de energia 4
o Operacién y administracion de centrales generadoras de energia 4
6

o Jefe de departamento de operaciones de centrales generadoras de energia eléctrica.

UNIDAD DE OPERACIONES CODIGO: 30401 Pagina 1 / 1 ‘




c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO MDP
EDICION 04

REVISION 03
FECHA 14/09/2011

PUESTO: JEFE DE UNIDAD CcODIGO:

108 01

DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS

[o]

Graduado universitario en Ingenieria Civil, Eléctrica 0 Mecanica.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O 0O 0O 0O O O o o o o o o o o o

Administracién de Contratos

Elaboracién y Control de Presupuestos

Planificacion Estratégica

Métodos y Estrategias de Negociacién

Célculo de Volumenes de Obras

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Formulacién, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos
Microsoft Project

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

Elaboraciéon de Informes Técnicos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

0O O 0O 0o o o o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Calidad total y creatividad
Planificacion

Delegacioén de responsabilidades
Pensamiento y habilidad analitica
Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS

[o]

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

Formulacién de planes de trabajo

Direccion de personal

Formulacion, Planificacion, evaluacion, control y seguimiento de proyectos
Administracion de contratos

Elaboracién y control de presupuestos

UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
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cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .

REVISION 03

FECHA 18/06/2014
PUESTO: JEFE DE UNIDAD cODIGO: 06001
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Civil, Eléctrica o Mecanica, con estudios formales en el area de recursos

hidricos o hidrologia.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO
Sistema de Gestion Integrados (Normas 1ISO 9000, ISO 14001 y Especificaciones OHSAS 18001)

0O O 0O O O O oo 0o 0O 0O 0o 0o o o o o

Recursos Hidricos
Seguridad de Presas

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley del Medio Ambiente y su Reglamento

Cadigo Tributario

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
Coordinacion, Supervision y Desarrollo de Proyectos
Formulacién, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos
MS Office y Sistema Operativo Windows

Dominio de Autocad

MS Project

Inglés Técnico

Sistema de Produccion de Energia Eléctrica de CEL
Elaboracion de Informes Técnicos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

[o]
o
o
o
o
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacioén de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

Formulacién, ejecucién, supervision y seguimiento de proyectos hidroeléctricos.
Director, Ingeniero Asistente, Jefe o Supervisor de Proyectos.

ANOS

UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS

cODIGO: 06001
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CcODIGO MDP
. EDICION 04
c E L MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 28/10/2011
PUESTO: SUPERINTENDENTE CcODIGO: 07009
DEPENDENCIA: CENTRAL HIDROELECTRICA GERENCIA: GERENCIA DE PRODUCCION
DEPTO/UNIDAD: AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Mecanica, Eléctrica o Electrénica.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Costos y Evaluacion Financiera

Elaboracion de Presupuestos

Elaboracion de Informes Gerenciales

Gestiéon Administrativa

Sistemas de Gestidon y Aseguramiento de la Calidad

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley del Medio Ambiente y su Reglamento

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccion (ROBCP)

Leyes Laborales

Normas y Regulaciones de Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional
Conocimientos Basicos de Control y Seguimiento de Proyectos

Direccién y Administracion de Recursos Humanos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés Técnico

Operacién y Mantenimiento de Plantas Generadoras de Energia Eléctrica

0O O 0O o o o o o o o

0O 0O o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o Orientado a la accion y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o (Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacién de responsabilidades

o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo clase liviana.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Jefe de departamento de operacién, mecanico o eléctrico 5
o Jefe o gerente de planta industrial 6
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

29/04/2014

PUESTO: JEFE DE ASISTENCIA TECNICA

CcODIGO: 41801

DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS

GERENCIA: GERENCIA DE INGENIERIA

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS

[o]

Graduado universitario en Ingenieria Eléctrica o Civil.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O 0O O O o o o o o o o

Disefio de Lineas de Transmisién, Subestaciones y Obras Civiles

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
Cddigo de Trabajo

MS Office y Sistema Operativo Windows

Dominio de Autocad

Inglés a Nivel Intermedio

Sistemas Eléctricos de Potencia

Instalaciones de Generacién y Transmision de Energia Eléctrica
Elaboraciéon de Informes Técnicos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacioén de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

o

o

Instalaciones de generacion y transmision de energia eléctrica.
Administrador de Contratos
Disefio de lineas de transmision, subestaciones y obras civiles.

w w

UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

CcODIGO: 41801
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
04

23/04/2014

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

CODIGO: 43501

DEPENDENCIA:

GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE UNIDAD

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, o

carreras afines.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

0O O o o o o o o

Procesos de Adquisiciones y Contrataciones
Elaboraciéon de Informes Gerenciales
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus Reglamentos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
MS Office y Sistema Operativo Windows

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Negociacion

Organizador(a)

Delegacién de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos
Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

o

Coordinacion de equipos multidisciplinarios.

Analista de licitaciones o cargo similar

Legislacion vigente en adquisiciones y contrataciones estatales
Adquisiciones y contrataciones gubernamentales

N N W

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

CcODIGO: 43501
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cODIGO MDP
EDICION 04

REVISION 02
FECHA 21/09/2011

c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CODIGO: 43401
DEPENDENCIA: GERENCIA:

DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE UNIDAD

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en carreras de ciencias econdmicas o afines al area de trabajo.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Procesos Administrativos y Operativos de Compras

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Cadigo Tributario

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

MS Office y Sistema Operativo Windows

Elaboracion de Informes

o O o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Orientacion al cliente interno y externo
Planificacion

Delegacioén de responsabilidades
Control de procedimientos

Atencién a los detalles

0O O 0O 0o o o o

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo clase liviana

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Coordinacion de equipos multidisciplinarios de trabajo 3
o Jefe de area o departamento de compras
o Procesos Administrativos y operativos de compras

w w
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
05

22/04/2014

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

CcODIGO: 12701

DEPENDENCIA:

DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTIONES

CONTRACTUALES

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE UNIDAD

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas o Ciencias Juridicas.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

(o]
(o]
(o]
(o]
o
o
o
o
o

Control, Seguimiento y Terminacion de Contratos

Conocimientos Legales Sobre el Cumplimiento de Contratos

Negociacién de Contratos
Derecho Administrativo

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
MS Office y Sistema Operativo Windows
Elaboracion de Informes Técnicos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
[o]
[o]
[o]
[o]
[o]
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Negociacion

Organizador(a)

Delegacioén de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos
Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

o

[o]

[o]

[o]

Conocimiento de Derecho Administrativo
Administracion de contratos

Manejo de Procesos de Licitacion
Negociacién de contratos

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTIONES CONTRACTUALES

cODIGO: 12701
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cODIGO MDP
EDICION 04

REVISION 02
FECHA 27/09/2011

c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CcODIGO: 13001

DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA: GERENCIA DE INVERSIONES Y ENERGIAS
RENOVABLES

DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ENERGETICA AREA:

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Eléctrica, Electronica, Mecanica o carreras afines.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Sistema Eléctrico Nacional y Regional

Mercado Eléctrico Nacional y Regional

Elaboracion de Informes Gerenciales

Planificacion Estratégica

Gestion de Financiamientos con Organismos Internacionales

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Formulacién y Evaluacion de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

Conocimientos de Fuentes de Energias Naturales Revovables

Conocimientos de Tecnologias para la Generacion Energética

Eficiencia Enérgetica

Manejo de Modelos de Simulacién y Optimizacién de Sistemas de Generacion Eléctrica

0O O 0O O O 0O 0o o 0o o 0o 0o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Calidad total y creatividad
Planificacion

Delegacioén de responsabilidades
Pensamiento y habilidad analitica
Control de procedimientos

0O O 0 o o o o

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo clase liviana

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Gerencia de proyectos 3
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cODIGO MDP
EDICION 04

REVISION 04
FECHA 31/05/2012

c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE UNIDAD CODIGO: 45501

DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA: GERENCIA DE INVERSIONES Y ENERGIAS
RENOVABLES

DEPTO/UNIDAD: UNIDAD DE INVERSIONES Y ASUNTOS CORPORATIVOS AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o carreras afines al area
o Estudios de Maestria en Economia, Proyectos o Finanzas

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Sistema Eléctrico Nacional y Regional

Mercado Eléctrico Nacional y Regional

Gestion Financiera

Elaboracion de Informes Gerenciales

Planificacion Estratégica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley General de Electricidad y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Formulacién, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos
MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

0O O 0O 0O O o o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Planificacion

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS
o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Cargos de jefatura en areas de estudios, finanzas o proyectos 4

UNIDAD DE INVERSIONES Y ASUNTOS CORPORATIVOS CODIGO: 45501 Pagina 1 / 1 ‘




cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .
REVISION 04
FECHA 01/10/2011
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO cODIGO: 12901
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA: GERENCIA DE INVERSIONES Y ENERGIAS
RENOVABLES
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE GESTION Y FINANCIAMIENTO DE AREA:
PROYECTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Civil, Industrial, Eléctrica o Mecanica, Administracion de Empresas,
Economia o carreras afines.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de Organismos Internacionales
Programacion y Control Financiero

Gestion de Financiamientos con Organismos Internacionales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Cadigo Tributario

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Formulacién y Evaluacion de Proyectos

MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

Conocimientos de Fuentes de Energias Naturales Revovables

Protocolo de Kyoto, Mecanismos de Desarrollo Limpio (MDL) y sus Aplicaciones, Mecanismos y Procesos de
Aprobacién de Proyecto MDL

Diferentes Tipos de Energias Renovables No Convencionales

o Elaboracion de Informes Técnicos

0O 0O 0O 0O 0O oo o o o o o

o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Negociacion

Organizador(a)

Control de procedimientos

O O 0O 0o 0o o o

OTROS REQUISITOS

o N/A
EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Analista de proyectos o financiamientos o S
o Cargos de jefaturas en areas de proyectos o gestion de financiamiento 5
o Programacion de proyectos, procesos constructivos, calculo de volimenes de obras, formulacion y 4

evaluacién de proyectos, administracion de contratos y elaboracién y control de presupuestos
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cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .
REVISION 02
FECHA 12/04/2013
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CcODIGO: 40601
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA: GERENCIA DE INGENIERIA
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE TERRENOS, AREA:
SERVIDUMBRES Y CATASTRO
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Agronémica o carreras afines al area.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

o Valuacion de Dafios a la Cobertura Vegetal

o Gestion Administrativa

o Valuacion de Inmuebles (Terrenos e Infraestructuras)

o Cartografia

o Levantamiento Topografico

o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
o Leyde CEL y su Reglamento

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
o Agrimensura Legal

o MS Office y Sistema Operativo Windows

o Elaboracion de Informes Técnicos

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accion y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo.

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Ingeniero, Arquitecto, Director o Jefe de Proyecto de Derechos de Servidumbre 5
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CcODIGO MDP
p EDICION 04
c E l_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 11/06/2014
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CcODIGO: 41901
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PROYECTOS GERENCIA:
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE OBRAS HIDROELECTRICAS AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE UNIDAD

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Ingenieria Civil, Mecanica o Eléctrica.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Sistema de Gestion Integrados (Normas I1ISO 9000, ISO 14001 y Especificaciones OHSAS 18001)
Supervision de construcciones y/o montajes

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Ley de CEL y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Cddigo de Trabajo

Formulacién, Planificacion, Evaluacion, Control y Seguimiento de Proyectos

Planificacion, Coordinacién, Disefio y Supervision de Proyectos de Alta Tension, de Generacion o Transmision de
Energia Eléctrica.

MS Office y Sistema Operativo Windows

Dominio de Autocad

MS Project

Inglés Técnico

Sistema de Produccién de Energia Eléctrica de CEL

Instalaciones de Generacién y Transmision de Energia Eléctrica

Elaboracion de Informes Técnicos

0O O 0O o o o o o

0O 0O o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o Orientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacién de responsabilidades

o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS
o Licencia para conducir vehiculo

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Ingeniero, Director o Jefe de Proyectos de generacion y/o transmision de energia eléctrica 5
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CcODIGO MDP
p EDICION 04
c E l_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 04
FECHA 14/10/2011
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO CODIGO: 12401
DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA: GERENCIA FINANCIERA
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION FINANCIERA AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o cualquiera de las carreras de
Ciencias Econémicas.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Anélisis e Interpretacion de Estados Financieros

Contabilidad Financiera

Contabilidad Gubernamental

Elaboracién de Presupuestos en Instituciones Publicas

Elaboracion de Informes Gerenciales

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus Reglamentos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Leyes Mercantiles, Tributarias y sus Reglamentos

Normas Internacionales de Contabilidad

Ley General de Electricidad y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Reglamento de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccion (ROBCP)

MS Office y Sistema Operativo Windows

o Inglés a Nivel Basico

0O 0O 0O 0O O o o o o o o o o

o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS

o N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA

PUESTO/TRABAJO ANOS
o Jefatura en el area financiera 3
o Analista de presupuesto, contable o financiero 4
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CcODIGO MDP
p EDICION 04
c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS .
REVISION 01
FECHA 14/10/2011
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO cODIGO: 12201
DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA: GERENCIA FINANCIERA
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE
PERFIL DEL PUESTO
ESTUDIOS
o Graduado universitario en Contaduria Publica.
COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO
o Contabilidad de Costos
o Contabilidad Gubernamental
o Elaboracion de Informes Gerenciales
o Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus Reglamentos
o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
o Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
o Leyes Mercantiles, Tributarias y sus Reglamentos
o Normas Internacionales de Contabilidad
o Normas y Principios Generales de Contabilidad
o Ley General de Electricidad y su Reglamento
o Ley de CEL y su Reglamento
o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
o MS Office y Sistema Operativo Windows
o Inglés a Nivel Intermedio
COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES
o QOrientado a la accion y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones
o Relaciones interpersonales
o Trabajo en equipo
o Calidad total y creatividad
o Organizador(a)
o Delegacion de responsabilidades
o Control de procedimientos
OTROS REQUISITOS
o N/A
EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Jefe de Contabilidad o Auditoria, de preferencia en el sector publico 5

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO
EDICION
REVISION
FECHA

MDP
04
01

03/10/2011

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

CcODIGO: 12301

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GERENCIA: GERENCIA FINANCIERA

DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario de Licenciatura en Contaduria Publica o en Administracion de Empresas.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO
o Funcionamiento de Mercados Bursatiles

o

0O 0O 0o o o o o o o o

Administracion Financiera

Finanzas (Analisis Econémico Financiero, Administraciéon Financiera, Proyecciones Financieras y Matematica

Financiera)

Gestiones y Tramites Bancarios

Manejo de Cuentas por Cobrar y de Valores
Elaboracion de Informes Gerenciales

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Cadigo Tributario

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Normas Internacionales de Contabilidad
Normas y Principios Generales de Contabilidad
MS Office y Sistema Operativo Windows

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
o
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacion de responsabilidades
Control de procedimientos

OTROS REQUISITOS

o

N/A

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

[o]

[o]

Administracion de valores y procesos de pago
Jefe de areas contables financieras

ANOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

cODIGO: 12301
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cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 01
FECHA 25/11/2011
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO cODIGO: 38001
DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Eléctrica, Mecanica o Civil.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Sistema de Administracion de Inventarios y Control de Bienes

Gestion de Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios por Medio de Licitaciones y/o Libre Gestién
Supervision en el Cumplimiento de Contratos de Servicios

Sistema de Gestion Integrados (Normas I1ISO 9000, ISO 14001 y Especificaciones OHSAS 18001)
Desarrollo y Administracion de Programas de Mantenimiento Preventivos y Correctivos de Instalaciones y Equipo
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Leyes Laborales

Programas de Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional

Administraciéon de Servicios de Telefonia, Mensajeria, Transportes, Seguridad, Intendencia y Mantenimiento
MS Office y Sistema Operativo Windows

Inglés a Nivel Avanzado

0O O 0O O O o o o o o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accion y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

o N/A
EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Ejercicio de la profesién en puestos de jefatura en gestién administrativa 5
o Administracion de inventarios y control de bienes. 2
o Desarrollo y administracién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, 3

equipos y vehiculos
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cODIGO MDP
. EDICION 04
c E l_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REVISION 04
FECHA 18/07/2013
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO cODIGO: 37701
DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA GERENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO AREA:
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia, Ciencias
Juridicas o carreras afines al area.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

Elaboracion de Informes Gerenciales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL

Leyes Laborales

Desarrollo y Administracion de Procesos de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Desarrollo y Administracion de Procesos de Reclutamiento, Seleccidn, Contratacién e Induccidén de Personal por
Competencia

Direccién y Administracion de Recursos Humanos

Desarrollo y Administracion de Programas de Evaluacién del Desempeno Individual
Gestion de Recursos Humanos Basado en Competencias

Administracién de Prestaciones y Compensaciones al Personal

Programas de Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional

MS Office y Sistema Operativo Windows

o O o o o o

o O O o o o

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o QOrientado a la accién y a resultados
o Calidad en la toma de decisiones

o Relaciones interpersonales

o Trabajo en equipo

o Calidad total y creatividad

o Organizador(a)

o Delegacion de responsabilidades

o Motivacion de otras personas

o Control de procedimientos

o Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

o N/A
EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO ANOS
o Administracion de procesos de reclutamiento, seleccion, y contratacion de personal 3
o Administracién de sistemas de evaluacion del desempefio, remuneraciones y prestaciones al personal 3
o Administracion de progamas de capacitacion y desarrollo de personal 3
o Gerente o Jefe de Recursos Humanos 3
o Puestos de jefatura o conduccion de equipos de trabajo en gestion administrativa 3
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c E l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

cODIGO MDP

EDICION 04
REVISION 02
FECHA 30/09/2011

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

CODIGO: 43301

DEPENDENCIA: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GERENCIA: GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPTO/UNIDAD: DEPARTAMENTO APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS
o Graduado universitario en carreras de ciencias econdmicas, administrativa o afines al area de trabajo.

COMPETENCIAS TECNICAS O DE CONOCIMIENTO

(o]
(o]
o
o
o
o
o
o
o
o

Procesos Administrativos y Operativos de Compras
Procesos de Importaciones y Exportaciones
Sistema Arancelario Centroamericano (SAC)
Legislacion Aduanera

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Cadigo Tributario

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEL
MS Office y Sistema Operativo Windows

Elaboracién de Informes

COMPETENCIAS DE HABILIDADES Y ACTITUDES

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Orientado a la accion y a resultados
Calidad en la toma de decisiones
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Calidad total y creatividad
Organizador(a)

Delegacion de responsabilidades
Motivacion de otras personas
Control de procedimientos

Ejercicio de mando

OTROS REQUISITOS

[o]

Licencia para conducir vehiculo clase liviana

EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDA
PUESTO/TRABAJO

o

o

[o]

Administracion de inventarios, activos fijos y control de bienes.

Procesos de adquisiciones y contrataciones.
Jefe de Area o Departamento de Compras e Importaciones.

w N
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