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1. MOTIVOS DEL CAMBIO

Se hicieron las siguientes modificaciones:

1. A Solicitud de la Gerencia Administrativa se modificaron las funciones generales y
especificas del Departamento de Servicios Generales.

2. A solicitud de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, debido a la
emision de la Ley de Compras Publicas, (LCP), la cual deroga la LACAP y pierde vigencia
todas las exigencias establecidas en la LACAP, desvinculando las atribuciones dadas a
dicha Gerencia, es necesario hacer las modificaciones conforme a lo regulado en el
articulo 8 de la LCP, en el manual de organizacion, siguientes:

e Cambio de nombre:
- Gerencia de Adquisiciones Contrataciones Institucional, por Gerencia de
Compras Publicas.
- Unidad de Compras por Libre Gestion, por Unidad de Compras por
comparacion de Precios.
- Unidad de Licitaciones: Sin cambio, mantiene su nombre
- Unidad de Control y Gestiones Contractuales: Sin cambio, mantiene su
nombre.
¢ Modificacion de las funciones general y especificas de las dependencias anteriores,
ajustandolas a lo establecido en la Ley de Compras Publicas.

3. Se modificaron las funciones generales y especificas de la Unidad de Gestion Integrad y
de sus Areas.
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VISION

Desarrollar una gestion integral del recurso energético y humano para ser un referente
en la region Centroamericana.

MISION

Generar energia sostenible para el desarrollo de El Salvador.

. OBJETIVO

Servir como un instrumento que define y establece la estructura organizativa y funciones
de cada dependencia de la institucion, presentando una vision de la organizacion y
responsabilidades asignadas a cada dependencia, con lo cual se detectan omisiones,
duplicidad de funciones y permite la ejecucion correcta de las labores encomendadas y
uniformidad en el trabajo.

. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion, es de aplicacion general para todas las
dependencias de la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa, (4 Subgerencias de
Produccion de Centrales Hidroeléctricas, Oficina Central, Almacén Central San Ramon,
Plantel Jiquilisco, Centro Social Costa CEL y Centro Infantil).

RESPONSABILIDADES

= Junta Directiva, Administracién Superior y funcionarios: Definir claramente las
funciones y responsabilidades de cada Dependencia; los niveles de autoridad y lineas
de mando, separando las funciones incompatibles de las dependencias,
asegurandose que exista independencia en su implementacién, con el fin de cumplir
los requisitos legales aplicables, buscar la eficiencia, eficacia y mejora continua en las
operaciones de CEL.

»  Subdirectores, Gerentes, Subgerentes, Jefes de Unidades y Dependencias: Revisar
y/o actualizar anualmente la estructura organizativa y sus funciones, utilizando el
RC06-068 "Revision y/o actualizacion del Manual de Organizacién, por
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Dependencia®, con la finalidad de alinearla con las necesidades actuales de la CEL
para el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos institucionales.

= Unidad de Gestion Integrada/Area de Gestién y Desarrollo Institucional: Coordinar
la revision y actualizacion de la estructura organizativa y funciones con los
responsables de las dependencias durante el Ultimo trimestre de cada afio. Las
modificaciones a la estructura organizativa y/o funciones se realizara por lo menos
una vez al afio.

= Gerencia Legal / Unidad de Asesoria Juridica: Verificar el cumplimiento de los
requisitos legales en el contenido de las funciones y emitir opinidon/recomendar los
cambios que consideren necesarios.

* Unidad de Comunicaciones e Informacion: Apoyar a la Unidad de Gestidn
Integrada, en la divulgacién al personal sobre los cambios realizados a la estructura
organizativa y funciones de las dependencias, de manera oportuna y eficaz.

= Empleados: Conocer y consultar la estructura organizativa, funciones,
responsabilidades y atribuciones asignadas a su dependencia, para cumplir de manera
eficiente y eficaz los objetivos institucionales.

7. DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS
a. DEFINICIONES

= Activo Fijo: Son los bienes tangibles que posee CEL (Bienes de uso o propiedad,
planta y equipo), para el uso en la produccién o suministro de bienes y servicios o
para propositos administrativos y que a la vez se espera usarlos durante mas de un
periodo contable y que posee una o mas de las caracteristicas siguientes:
individualidad, integridad, vida util, fisico o tangible, reemplazable y cuantificable.

= Especificaciones Técnicas (ET): Establecen los requisitos que deben reunir las
obras, bienes o servicios.

= Hidrocarburiferos: Es un grupo de compuestos organicos que contienen
principalmente carbono e hidrégeno. Son los compuestos organicos mas simples
y pueden ser considerados como las substancias principales de las que se derivan
todos los demas compuestos organicos; Pueden encontrarse de forma liquida
natural (petréleo), liquida por condensacion (condensados y liquidos del gas
natural), gaseoso (gas natural) y sélido (en forma de hielo como son los hidratos
de metano).

&
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* |SO 9001: Es la base del Sistema de Gestién de la Calidad - SGC. Es una norma
internacional que se centra en todos los elementos de la gestidn de la calidad con
los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita
administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

= |SO 14001: Es una Norma internacional que establece los criterios para la
implementacion y/o certificacion de sistemas de gestion del medioambiente que
traza un marco que las organizaciones pueden seguir para establecer un sistema
eficaz de gestion del medioambiente.

= |SO 37001: Es el estandar internacional que especifica los requisitos y proporciona
una guia para establecer, implementar, mantener, revisar y mejorar un sistema de
gestion antisoborno. El soborno es una de las formas de corrupcion mas habituales
en el mundo de los negocios.

» |SO 37301: Es la Norma que especifica los requisitos y proporciona directrices para
establecer, desarrollar, implementar, evaluar, mantener y mejorar un sistema de
gestion del cumplimiento eficaz, dentro de una organizacion; es aplicable a toda
clase de organizaciones, independientemente del tipo, tamafio y naturaleza de la
actividad, asi como a organizaciones del sector publico, privado o sin fines de
lucro.

= |SO 45001: Establecer los requisitos minimos de las mejores practicas en gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinados a permitir que una organizacion
controle sus riesgos y mejore su desempefio en cuanto a prevencién de riesgos
laborales.

* Libre Gestion (LG): Es aquel procedimiento de adquisicion simplificado (respecto
a una licitacion o concurso publico) por medio del cual las instituciones a través
de la UACI seleccionan al contratista que les proveera bienes, obras, servicios o
consultorias hasta por el monto establecido en la LACAP.

» Litigios: Un litigio es una disputa o enfrentamiento judicial, que da lugar a un juicio.
Podemos decir que es sinénimo de pleito o de juicio, donde las partes involucradas
defienden sus posiciones.

» |ogistica: Se refiere a los procesos de coordinacion, gestion y transporte de los
bienes comerciales desde el lugar de distribucion hasta el cliente final. Por tanto,
la logistica se encarga del producto, en cuanto a su almacenamiento, inventario,
transporte, entrega y/o devolucion.

» Psicosocial: Es una disciplina incluida en la Psicologia Social, que trata de
comprender, predecir y cambiar la conducta social de las personas, asi como
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modificar aquellos aspectos nocivos de su entorno, con la finalidad de mejorar la
calidad de vida de éstas.

= Términos de Referencia (TDR): Establecen las caracteristicas y el alcance de los
servicios que la institucion desea adquirir.

b. SIGLAS Y ABREVIATURAS

=  AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.

= ANDA: Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados.

= Art.: Articulo.

= CEAC: Concejo de Electrificacion de América Central.

= CENTA: Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal.

= CEO: Comision de Evaluacion de Ofertas.

= CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

= CNR: Centro Nacional de Registros.

= COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.

= EOR: Ente Operador Regional.

= EPR: Empresa Propietaria de la Red.

= ESIA: Estudio de Impacto Ambiental.

= |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

= |[NSAFORP: Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.

= |PSFA: Instituto de Prevencidn Social de la Fuerza Armada.

= |SO: Vocablo en inglés: “International Organization for Standardization”; traducido
al espafiol significa: Organizacion Internacional de Estandarizacion.

= |SSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

= [VA: Impuesto al Valor Agregado.

= MAG: Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

= MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

= OIR: Oficina de Informacién y Respuesta.

= ONG: Organizacién no Gubernamental.

= PAMM: Plan Anual de Mantenimientos Mayores.

. REDCA: Red Centroamericana de Telecomunicaciones.

= ROBCP: Reglamento de Operacion del Sistema de Transmision Basado en Costos
de Produccion.

= SAE: Sistema de Administracién de Energia.

i
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SAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrado.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

SGSST: Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.
SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
SINAMA: Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente.
SISCEI: Sistema de Compras e Inventarios.

SNET: Servicio Nacional de Estudios Territoriales.

SPP: Sistema de Pensiones Plblico.

TPCD: Tablas de Plazos de Conservaciéon de Documentos.
UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

UT: Unidad de Transacciones.

8. MARCO REGULATORIO O REQUISITOS (INTERNO Y EXTERNO)

a.

REQUISITOS GUBERNAMENTALES (LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS Y OTROS)

Codigo de Comercio de la Republica de El Salvador.

Cddigo de Trabajo de la Republica de El Salvador.

Cddigo Tributario de la Republica de El Salvador.

Instructivo UNAC No. 20-2015 "Normas para la incorporacién de criterios
sostenibles de responsabilidad social para la prevencion y erradicacion del trabajo
infantil en las compras publicas”.

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

Ley de Compras Publicas.

Ley de Competencia y su reglamento.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Fomento, Proteccién y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa.

Ley de la Comision Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa, CEL y su Reglamento.
Ley de Impuesto a las Operaciones Financieras.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los lugares de Trabajo y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de la CEL.
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= Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

b. REQUISITOS INTERNACIONALES (ESTANDARES, CODIGOS Y NORMATIVAS
TECNICAS)

Sistema de Gestion Integrado Norma ISO 9001, Norma ISO 14001, Norma ISO 45001,
Norma SO 37001 y Norma ISO 37301.

c. REQUISITOS INTERNOS (POLITICAS INTERNAS, ACUERDOS DE JUNTA
DIRECTIVA'Y OTROS)

No aplica.
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9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
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10.FUNCIONES DE LA ORGANIZACION.

GERENCIA DE AUDITORIA

PRESIDENCIA
o e B St s i
v I
GERENCIA DE |
AUDITORIA INTERNA | |
e y
FUNCIONES GENERALES

Planificar y coordinar la ejecucion del plan de auditoria interna, revisar y autorizar informes de
auditoria, realizar y/o participar en reuniones de trabajo, verificar la efectividad del sistema de
control interno institucional, asi como de la normativa interna y externa aplicable a los
procesos de trabajo, adicionalmente, brindar consultas técnicas en materia tributaria,
legislacion mercantil, laboral y de control interno y asesorar a todas las dependencias de la
institucion y proporcionar recomendaciones que agreguen valor, para que la Direccion
Superior tome decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar las actividades de auditoria interna, con base a la evaluacién del riesgo de las
areas a evaluar, determinando la naturaleza y alcance de procedimientos.

b. Realizar una evaluacion de riesgos institucional para recomendar oportunidades de mejora
en los procesos.

c. Examinar y valorar la idoneidad y efectividad del sistema de control interno.

d. Verificar el cumplimiento de disposiciones legales, contables, reglamentos, normas y
principios que rigen las operaciones de CEL, asi como las politicas, procedimientos y
disposiciones internas.

e. Determinar la confiabilidad y razonabilidad de la informacion presentada en los registros y
estados financieros, resultados de la operacion y flujos de fondo, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias.

f. Revisar y autorizar los informes de auditorias realizadas.
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g. Realizar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones emitidas en informes de
auditorias anteriores, analizando los comentarios y la evidencia presentada por los titulares
y demas servidores actuantes de las dependencias auditadas.

h. Atender consultas, informes y solicitudes de trabajo internas y externas.

i. Hacer del conocimiento de quien corresponda, de las desviaciones y/o deficiencias
significativas encontradas, verificando que estas observaciones se superen.

j. Analizar los informes emitidos por entes fiscalizadores y coordinar con los involucrados las
respuestas a las recomendaciones.

k. Participar con unidades organizativas relacionadas, en las respuestas a los informes de
auditorias externas.

l. Proporcionar recomendaciones a la Direccidén Superior sobre hallazgos en auditorias
internas.

m. Ejecutar actividades extraordinarias requeridas por la Direccion Superior, de forma técnica
y profesional con base a Normas Gubernamentales en las areas financieras operativas o de
gestion.

n. Atender actividades extraordinarias a solicitud de la administracion.

o. Asesorar a las dependencias auditadas en materia de control interno, tributario, mercantil
y laboral aplicable.

FUNCION DE CUMPLIMIENTO

PRESIDENCIA

FUNCION DE l

CUMPLIMIENTO I

FUNCIONES GENERALES

Asegurar que el sistema de gestion antisoborno se implemente y desarrolle conforme con los
requisitos requeridos por la Norma ISO 37001 e ISO 37301, asi como asesorar y orientar al
personal, sobre todo, en lo relacionado al sistema de gestién antisoborno.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Supervisar el disefio e implementacion del sistema de gestion antisoborno en CEL.

b. Asesorar al personal, sobre como implementar y establecer controles para la gestion
antisoborno, de acuerdo a las actividades y procesos que desarrolla.
c. Informar pericdicamente a Junta Directiva sobre el desempefio del sistema de gestion

antisoborno.

@ CEL

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE
INVERSIONES
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE
SEGUIMIENTO DE
INVERSIONES

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE
COMUNICACIONES E
INFORMACION

GERENCIA
CORPORATIVA

DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA

UNIDAD DE ESTUDIOS
HIDROCARBURIFEROS

GERENCIA DE
LOGISTICA ¥ ASUNTOS
ESTRATEGICOS

UNIDAD DE
RESPONSABILIDAD
SOCIAL

UNIDAD DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

SUBDIRECCION TECNICA

FUNCIONES GENERALES
Administrar los negocios de la Comisién, el desarrollo de nuevos proyectos de inversiéon, en

el cumplimiento de la mision, vision y valores de la institucion, con el apoyo de las diferentes
dependencias de la estructura organizativa; Velar por el cumplimiento de la normativa interna,

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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planes y programas, en forma consistente con la planificacién estratégica para el logro de los
objetivos institucionales, en el marco que le demanda la Ley de CEL y demas disposiciones de
caracter general que sean aplicables; Revisar y dar seguimiento a los procesos administrativos,
financieros, operativos y de proyectos actuales, con el fin de mejorar continuamente la
eficacia y eficiencia en las operaciones de CEL, asi como el desarrollo de buenas practicas
que permitan mantener sistematicamente ventajas competitivas, para alcanzar, sostener y
mejorar una posicion en el entorno socioecondmico del pais, de cara a nuevos retos globales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Representar a la Comisidn, en todos los actos y contratos que ésta celebre, para el
desarrollo de sus operaciones,

. Asistir a las sesiones de la Comision, con voz, pero sin voto, velando por el fiel

cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva y actuar como Secretario de Actas
para elaborar, revisar y controlar los acuerdos de las sesiones de Junta Directiva.
Presentar a consideracion de la Junta Directiva, el anteproyecto de Presupuesto Especial y
de los Presupuestos Extraordinarios a que se refiere el Art.19 de la Ley de CEL.

. Presentar para aprobacion de Junta Directiva la propuesta de la Mision, Vision, Valores,

Objetivos Estratégicos, Indicadores y Metas, asi como, dar seguimiento al cumplimiento de
los mismos.

. Dar seguimiento al cumplimiento de los programas para el bienestar de los trabajadores e

instalaciones de CEL, a través de la gestion de la seguridad fisica, prevencién de riesgos
laborales, la contaminacion y proteccion del medio ambiente en las areas de influencia de
proyectos, obras, Centrales Hidroeléctricas y otras instalaciones de CEL.
Dar seguimiento a la implementacion de los programas y proyectos socioecondmicos y
ambientales de Responsabilidad Social Institucional, que contribuyan al desarrollo
sustentable de las comunidades ubicadas en las zonas de interés de CEL.

. Optimizar los recursos econdmicos disponibles y buscar nuevas fuentes de financiamiento

para la sostenibilidad financiera de las actividades de CEL, asi como también, contar con
los recursos materiales y equipos en optimas condiciones para la eficiente y eficaz
operacion de los procesos de CEL.

. Coordinar, revisar y dar seguimiento a la eficiencia y eficacia de las operaciones para la

generacion de energia eléctrica, de conformidad con la legislacion y la normativa interna
aplicable, tanto administrativa como financiera.

Dar seguimiento a los proyectos en desarrollo, verificando el avance fisico y financiero,
segun lo planificado, en relacién a plazos, costos estimados, cumplimiento de requisitos
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legales y técnicos requeridos, con el fin de establecer las acciones necesarias para lograr
los objetivos establecidos.

Proponer la creacion o supresion de cargos, de acuerdo con la normativa interna
establecida en CEL.

Revisar y dar seguimiento al Sistema de Gestion Integrado, en su mantenimiento y mejora
continua; ademas de desarrollar nuevos proyectos de mejores practicas, que fortalezcan
el desempefio de las operaciones de CEL.

Coordinar los sistemas de comunicacion internos y externos efectivos, que aseguren la
imagen positiva y transparencia de las operaciones de CEL.

.Coordinar la preparacion del proyecto de Informe Anual de Labores y someterlo a

consideracion de Junta Directiva.

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA

FUNCION GENERAL

Desarrollar las actividades de apoyo secretarial a la Junta Directiva; elaborar, revisar,
coordinar y programar agendas, Puntos de acta y otros, de las sesiones de Junta Directiva.
Controlar el registro de correspondencia, y otros documentos recibidos y enviados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Recibir y controlar, la correspondencia marginada para sesiones de Junta Directiva.
Preparar y coordinar las Agendas preliminares y finales a desarrollar en las sesiones de
Junta Directiva y enviarlas a los miembros de Junta Directiva.

Elaborar las actas de las sesiones de Junta Directiva, revisando las correcciones e
indicaciones en la agenda hechas por el Director Ejecutivo y miembros de Junta Directiva.
Coordinar y controlar el envio de toda la documentacion requerida y necesaria para las
sesiones de Junta Directiva, (Agenda, actas y otros), indicados por el Director Ejecutivo.
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e. Llevar un registro efectivo y actualizado de la agenda, tanto telefénica como de
direcciones y de reuniones de Junta Directiva para que no interfieran con otras
obligaciones del Director Ejecutivo.

f. Administrar y consolidar los puntos de actas que se desarrollaran en la sesion de Junta
Directiva.

g. Revisar la idoneidad de los documentos. A lo largo del dia una secretaria puede llegar a
trabajar con una gran cantidad de documentos diferentes. Si estos documentos proceden
de diferentes departamentos de la empresa, proveedores o clientes, el/la secretari(o)(a)
del departamento debe evaluar la importancia de cada documento para ir gestionandolos
con su superior en orden de importancia.

UNIDAD DE COMUNICACIONES E INFORMACION

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE
COMUNICACIONES E
INFORMACION

FUNCION GENERAL
Facilitar las actividades de las dependencias de CEL, mediante la divulgacion de informacion

y promocién de una percepcién favorable de CEL, entre publicos externos e internos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asesorar a la Direccidn Superior en la administracién de la imagen publica institucional.

b. Divulgar interna y externamente informacién de interés institucional.

c. Mantener canales de comunicacion interno y externo, efectivos y actualizados con los
publicos de interés para CEL.

Pigina 19 de 111



@ # MANUAL DE ORGANIZACION ( CEL
W Cédigo: MO Revision: 27

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

. Colaborar en la obtencién y divulgacion de la informacion oficiosa y apoyar en que las

unidades responsables las actualicen periédicamente.

Apoyar a la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR), en la atencion a los requirentes de
informacion, ante la ausencia del Oficial de Informacidn.

Asesorar a la Oficina de informacién y Respuesta (OIR) para la entrega oportuna de la
informacién solicitada, en concordancia con lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP).

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

FUNCION GENERAL

Recibir, atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacion, asi como garantizar y
agilizar el flujo de la misma entre la Institucion y los solicitantes); asimismo, apoyar el
desarrollo de las actividades relacionadas con la divulgacion del informe de Rendicion de
Cuentas de CEL; Controlar y dar seguimiento a los plazos de las solicitudes de informacion,
para cumplir la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) en CEL y sus Sociedades
Subsidiarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de informaciéon que ingresan a la OIR,
facilitandoles una respuesta rapida, oportuna, de calidad y de forma adecuada, de acuerdo
con los plazos establecidos por la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los
solicitantes.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para la localizacion y entrega de la informacion
requerida; asi como notificar a los solicitantes.

Dar tramites a las solicitudes de informacién, facilitindoles una respuesta rapida,
oportuna, de calidad y de forma adecuada a toda consulta que se presente, en los plazos
establecidos por la Ley y Politicas Institucionales.

Asistir en la busqueda de informacion, elaboracion de solicitudes y en la orientacion sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener informacién que solicitan.

Pagina 20 de 111



* *
3 @ $ MANUAL DE ORGANIZACION ( CEL
My Cédigo: MO Revisién: 27

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

h. Dar seguimiento junto a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a informacion.

i. Monitorear estadisticas sobre la atencion ciudadana brindada, tanto en acceso a la
informacion como en procesos de participacion ciudadana.

j. Promover cualquier mecanismo de consulta o aportes ciudadanos a las politicas
institucionales que se disefien, a su formulacion o evaluacién.

k. Elaborar informes relacionados con las estadisticas de solicitudes y respuestas, asi como
de los medios electrénicos de consulta ciudadana y presentacion de informe de Rendicion
de Cuentas.

. Elaborar un programa para facilitar la obtencidon de informacion de la dependencia o
entidad, que debera ser actualizada periddicamente.

m.Ser el enlace de las distintas directrices del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
(1AIP).

UNIDAD DE ESTUDIOS HIDROCARBURIFEROS

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE ESTUDIOS
HIDROCARBURIFEROS

FUNCION GENERAL

Desarrollar, promover, asesorar, elaborar y/o ejecutar, recopilar los estudios e informacion
necesarios para recomendar la adopcién y ejecucion de Planes y Programas de Desarrollo
del Sector de Hidrocarburos, que conlleven, al fomento, desarrollo, control y realizacion de
la exploracion y explotacion de hidrocarburos. Alentando actividades ambientales y
ocupacionalmente seguras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar la exploracion y explotacion de los yacimientos hidrocarburiferos que se
encuentren en territorio salvadorefio.

b.
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c. Evaluar, asesorar y proponer mejoras a la Direccién Superior, sobre las actividades dentro
del Plan o Programa de Desarrollo del Sector de Hidrocarburos.

d. Dar seguimiento a los Planes y Programas de Desarrollo del Sector de Hidrocarburos
aprobados por el Ministerio de Economia.

e. Coordinar la planificacion y ejecucion de los proyectos de exploracion enmarcados en los
distintos Planes y Programas de Desarrollo del Sector de Hidrocarburos,

f. Revisar, actualizar y mejorar anualmente los Planes y Programas de Desarrollo del Sector
de Hidrocarburos en sus distintas fases y etapas, para proponerlos a la Direccion Ejecutiva
y apoyar en los tramites para su aprobacion ante el Ministerio de Economia, cuando fuese
aplicable.

g. Elaborary gestionar con la dependencia responsable, la normativa interna pertinente para
el cumplimiento de los Planes y Programas de Desarrollo del Sector de Hidrocarburos,
para que esta siga el debido proceso para su aprobacion.

h. Coordinar con las demas dependencias de la institucién, las actividades pertinentes para
el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Hidrocarburos.

i. Analizar y presentar propuestas y/u observaciones sobre modificaciones a la Ley de
Hidrocarburos para que a través de la Direccion Ejecutiva sean promovidas ante la
autoridad competente.

j. Asesorar a la Direccion Ejecutiva y Presidencia, en aspectos estratégicos y técnicos
asociados a la participacion de la CEL, en la exploracion de hidrocarburos en El Salvador,
cuando sea requerido.

k. Preparar estudios y/o proyecciones de los mercados de hidrocarburos, para uso interno
de la Unidad, cuando sea aplicable.

. Analizar resultados de estudios e informar oportunamente los resultados a la Direccion
Superior, segun sea requerido.

m.Buscar, identificar y analizar nuevos métodos de exploracion y explotacion de recursos
hidrocarburiferos, sugerir e informar a la Direccidon Superior sobre investigaciones que
apoyen el desarrollo eficiente de los Planes y Programas de Desarrollo del Sector de
Hidrocarburos.

n. Promover el fortalecimiento las capacidades técnicas del personal, que sean necesarias
para la implementacion y actualizacion del Plan de Desarrollo del Sector de
Hidrocarburos, asi como la exploracion y explotacion de hidrocarburos en El Salvador.

o. Establecer alianzas estratégicas inter-institucionales para la ejecucién de los fines de la
Ley de Hidrocarburos, y someterlas a aprobacion de la Direccion Ejecutiva.
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p. seguimiento a las alianzas estratégicas en materia de hidrocarburos, sean estos convenios,
memorandums, y otros, suscritos o delegados a la Comision, que fuesen asignados por la
Direccidén Superior.

g. Realizary asistir a reuniones que contribuyan la recopilacién o intercambio de informacién
necesaria para la ejecucion efectiva del Plan o Programa de Desarrollo del Sector de
Hidrocarburos.

r. Asesorar a las entidades reguladoras sobre el sector de hidrocarburos, segun sea
requerido, y autorizado por la Direccion Superior.

s. Mantener y custodiar la informacién delegada y realizada por CEL en materias geolégica,
geofisica, geoquimica, comercial, técnica, y otras materias afines a los Planes y Programas
de Desarrollo del Sector de Hidrocarburos, asi como de la exploracion y explotacién de
hidrocarburos en El Salvador.

t. Administrar los Contratos de Operacién relacionados con la exploracién y explotaciéon de

hidrocarburos.
u. Administrar los recursos hidrocarburiferos cuando se encuentren en fase de explotacién.

GERENCIA CORPORATIVA

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE
INVERSIONES
INSTITUCIONAL

GERENCIA
CORPORATIVA

UNIDAD DE
SEGUIMIENTO DE
INVERSIONES

FUNCION GENERAL
Comparecer, regular, controlar, verificar y coordinar la participacion de la Comisién con
todas las sociedades andnimas y mercantiles en las que se tenga participacidn accionaria.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Transformar, fusionar, modificar y/o liquidar sociedades andnimas existentes, asi como
constituir o concurrir a la constitucion de las sociedades de capital, que sean necesarias
para los fines de la Comisién.

. Coordinar la participacion de la Comision en las sociedades de capital, asi como, la

integracion de los organos de gobierno de las sociedades, donde la Comision tenga
participacion accionaria, con los directores, trabajadores y servidores publicos al servicio
de las mismas.

. Verificar y revisar la consolidacion de presupuestos y estados financieros de las sociedades

mercantiles en las que la Comisién es propietaria, de forma directa o indirecta del total de
su capital social.

. Revisar y reportar la gestion econémica y financiera de las sociedades con participacion.
. Coordinar y fungir como enlace de la Comision con la Corte de Cuentas de la Republica,

en lo relacionado a la fiscalizacidon que se realice a las sociedades mercantiles en las que
la Comision tenga participacion.

Verificar y reportar a la Direccion Superior, las utilidades que se den por los dividendos,
disminuciones de capital, devaluacion o transferencias de las acciones entre CEL y
cualquiera de sus sociedades mercantiles, en las que tenga participaciéon directa o
indirecta.

. Informar a la Administracion Superior, sobre estudios y evaluaciones financieras de las

sociedades en las que CEL es accionista.

. Dar seguimiento e informar sobre la participacion de CEL, en las reuniones de las

sociedades en las que CEL es accionista, segun lineamientos de la Direccion Superior,
Distribuidoras de Energia Eléctrica, Red Centroamericana de Telecomunicaciones, S.A.
(REDCA), Empresa Propietaria de la Red, S.A. (EPR), y Consejo de Electrificacion de América
Central (CEAC) y las que fueran necesarias.

Informar sobre el seguimiento a los acuerdos tomados en las Juntas de REDCA, EPR y
reuniones conjuntas de CEAC,

Proponer a la Direccion Superior sobre nuevas inversiones, adquisiciones o proyectos de
interés de CEL.
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UNIDAD DE INVERSIONES INSTITUCIONAL

FUNCION GENERAL
Analizar y evaluar econdmica y financieramente los proyectos de CEL, asi como realizar los
estudios necesarios relacionados con aspectos economicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar la evaluacion econdmicay financiera de los proyectos de CEL en todas sus etapas.

b. Realizar estudios y evaluaciones financieras de las sociedades en las que CEL es accionista,
siguiendo lineamientos de la Administracion Superior, asi como de otras funciones
especificas.

c. Participar en las reuniones de las sociedades en las que CEL es accionista, segun
lineamientos de la Direccion Superior: Distribuidoras de Energia Eléctrica, Red
Centroamericana de Telecomunicaciones, S.A. (REDCA), Empresa Propietaria de la Red,
S.A. (EPR), y Consejo de Electrificacion de América Central (CEAC).

d. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las Juntas de REDCA, EPR y reuniones
conjuntas de CEAC.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES

FUNCION GENERAL
Controlar el comportamiento financiero relacionado a la participacién accionaria de CEL en
las diferentes sociedades mercantiles.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Controlar y registrar las utilidades que se generen por dividendos, disminuciones de
capital, devaluacidn o transferencias de las acciones entre CEL y las sociedades
mercantiles relacionadas.

b. Analizar la consolidacion de los presupuestos y estados financieros por cada ejercicio
fiscal de las sociedades mercantiles con los de la Comision.

c. Apoyar en las actividades de fiscalizacion que la Corte de Cuentas de la Republica o
cualquier otro ente contratado ejecute a cualquier sociedad mercantil con participacion
accionaria de CEL.

d. Consolidar informes econémicos - financieros de las sociedades mercantiles.

e. Evaluar la gestion econdmica y financiera de las sociedades.
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GERENCIA DE LOGISTICA Y ASUNTOS ESTRATEGICOS

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE
RESPONSABILIDAD
GERENCIA DE SOCIAL
LOGISTICA Y ASUNTOS
ESTRATEGICOS

UNIDAD DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

FUNCION GENERAL
Recepcionar y dar seguimiento a solicitudes de apoyo a carteras de Estado, instituciones de
gobierno, gobiernos municipales, organizaciones no gubernamentales y sociedad civil.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Atender, formalizar y dar seguimiento a convenios marco y especificos relacionados a
apoyo externo.

b. Desarrollar estrategias para la efectividad de las operaciones de CEL

. Desarrollar la logistica necesaria para transporte y seguridad del presidente de CEL.

d. Apoyar en la coordinacion de suministro continuo de energia a instituciones criticas
(Hospitales, Unidades de Salud, Centros de vacunacion, etc.)

e. Coordinar con las diferentes dependencias de CEL, el apoyo a instituciones externas

f. Generar, ejecutar y dar seguimiento al protocolo de la presidencia de CEL.

0

UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

FUNCION GENERAL

Establecer, coordinar y dirigir las estrategias para la implementacion de la Politica de
Responsabilidad Social Institucional, planificar, dirigir, evaluar, ejecutar y mejorar el conjunto
de proyectos socioecondmicos y ambientales que se realizan, como contribucién al
desarrollo sustentable de las comunidades, ubicadas en las zonas de influencia de CEL y
subsidiarias.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar la planificacién de los Proyectos de Responsabilidad social, en las zonas de
interés de CEL.

b. Gestionar y establecer alianzas estratégicas con instituciones gubernamentales y ONG's a
nivel local, nacional e internacional.

c. Favorecer la implementacion de iniciativas que estimulen el desarrollo econdmico, social
y ambiental en las zonas de interés de CEL.

d. Evaluar los resultados de la responsabilidad social y elaborar el balance social institucional.

e. Apoyar a las subsidiarias, en temas de responsabilidad social en las zonas de interés de
CEL.

f. Coordinar con actividades encaminadas a lograr que los Proyectos de Responsabilidad
Social, se realicen en armonia con el medio ambiente.

UNIDAD DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

FUNCION GENERAL
Garantizar la seguridad fisica de personas y bienes en todas las instalaciones de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y ejecutar las actividades de seguridad integral en todas las instalaciones.

b. Administrar convenios relacionados con la proteccion de personas y bienes.

c. Gestionar la contratacion y administracion de contratos de seguridad privada.

d. Supervisar la ejecucion de proyectos, relacionados a obras fisicas y tecnologia de
seguridad, prevenir dafios fisicos y materiales
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FUNCION GENERAL

Planificar y ejecutar las acciones necesarias para: desarrollar, conservar, administrar y utilizar
los recursos energéticos y fuentes de energia, principalmente hidroeléctrica, bajo las
indicaciones del Director Ejecutivo, en el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar la ejecucion de la funcién general de la Subdireccion Técnica, con las funciones
de la Subdireccion Ejecutiva y la Subdireccién Administrativa.

b. Dirigir las funciones de la Gerencia de Produccién, en cuanto a: sus operaciones en el
mercado eléctrico, el mantenimiento de sus activos productivos en servicio y la seguridad
de las instalaciones de presas.

c. Dirigir las funciones de la Gerencia de Proyectos para; construir o reconstruir, mediante
contratos o bajo direccion de sus propios funcionarios, agentes y empleados o por
mediacion de los mismos, cualquier obra necesaria para los fines de la Ley de CEL; asi
como las adiciones, mejoras y ampliaciones de dichas obras, todo conforme a una
planificacion del desarrollo energético, la gestion de financiamiento de proyectos y la
adquisicion de bienes raices.

d. Planificar y controlar la conservacion y explotacion de los bienes raices, a través de
proyectos de conservacion de cuencas hidrograficas.

e. Planificar y controlar con la Coordinacién Técnica: las operaciones de la Gerencia de
Produccién, los disefios de ingenieria y proyectos de desarrollo energético; asi como
programas y acciones ambientales de CEL.

f. Establecer la supervision, coordinacién y seguimiento de las politicas, planes, programas
y proyectos; asi como las acciones ambientales de CEL, velando por el cumplimiento de
las normas ambientales ejerciendo la coordinacion interinstitucional en la gestion
ambiental, como parte del Sistema Nacional de Gestién del Medio Ambiente (SINAMA).

g. Coordinar a la Unidad Técnica de Ingenieria para preparar o hacer preparar estudios y
disefios, asi como modificarlos, cuando fuera conveniente a CEL, para; construccion,
reconstruccion, expansion, mejora y reparacion de activos productivos en servicio,
destinados a la produccion energética o de nuevos proyectos para utilizar recursos
energeéticos y fuentes de energia, a ser ejecutados traves de la Gerencia de Proyectos.
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COORDINADOR TECNICO

SUBDIRECCION TECNICA

COORDINADOR TECNICO

FUNCION GENERAL
Ejercer la conduccion general de las actividades de produccién de las Centrales
Hidroeléctricas de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejercer, cumpliendo las instrucciones de la Direccion Ejecutiva, la conduccion general de
las dependencias a su cargo.

. Velar por el buen funcionamiento de las centrales de generacion.
. Asegurar la buena ejecucion de las tareas de mantenimiento, incluyendo los aspectos de

seguridad de presas y la optimizacion de la operacion de las centrales de generacion.

. Ejercer la conduccion general de los proyectos en ejecucion, asegurando cuando sea

necesario, su compatibilidad con la programacion operativa.

. Coordinar con la Gerencia Comercial, la operacion y mantenimiento de las Unidades

Generadoras, de acuerdo a las necesidades de mercado.

Velar para que la gestion ambiental de CEL en sus proyectos e instalaciones, sea brindada
en forma oportuna, eficiente y eficaz, acorde con las politicas de CEL y la legislacion
ambiental aplicable
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UNIDAD AMBIENTAL

SUBDIRECCION TECNICA

DEPARTAMENTO DE |
CONTROL AMBIENTAL

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE UNIDAD AMBIENTAL
IMPACTO AMBIENTAL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS =
NATURALES

—— — —

————— —

FUNCION GENERAL

Coordinar la gestion ambiental de CEL, a través de la asesoria, apoyo, supervision y
seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, objetivos y acciones ambientales
de la Comision, de acuerdo a la legislacion vigente y/o a compromisos adquiridos por CEL y
dar seguimiento a la gestion ambiental en los proyectos de CEL, a través de la coordinacién,
asesoria y supervision en las fases de planeacion y ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar las gestiones ambientales requeridas por las distintas dependencias de CEL.

b. Coordinar las gestiones ante el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(MARN) para la categorizacién de actividades, obras y proyectos, y para la obtencién de
resoluciones o permisos ambientales, estableciendo la debida coordinacién con las
dependencias internas vinculadas.

c. Velar porque en la planificacion, ejecucion y operacion de los proyectos de CEL, se
incorpore adecuadamente el componente ambiental, dando cumplimiento a lo
establecido en los criterios de categorizacion del MARN de actividades, obras y proyectos,
los permisos ambientales, resoluciones del MARN, diagndsticos ambientales y en los
Estudios de Impacto Ambiental (EslA); de igual forma, velar por el cumplimiento de los
lineamientos que otorgue el Ministerio de Medio Ambiente respecto a la Evaluacion
Ambiental Estratégica de Politicas, Planes y Programas.
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d. Velar porque el personal de CEL, proveedores de servicios y contratistas protejan el medio
ambiente y se prevenga la contaminacion, en las areas de influencia en proyectos, obras,
Centrales y otras instalaciones de CEL.

e. Coordinar la participacion de CEL en actividades de consulta publica que sean requeridas
por el MARN en los procesos de aprobacién de los EslAs de proyectos de CEL.

f. Representar a CEL en el Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente (SINAMA)
coordinado por el MARN, en cumplimiento con la Ley del Medio Ambiente.

g. Coordinar esfuerzos en beneficio del medio ambiente, los Recursos Naturales, y la
prevencion de riesgos ambientales, y coordinar el cumplimiento de los compromisos
suscritos por CEL.

h. Recopilar y sistematizar la informacion, referente a documentacion relacionada con la
gestion ambiental de CEL.

i. Generar los informes de avance en la ejecucion de medidas ambientales, establecidas en
los permisos ambientales, programas de manejo ambiental y programas de adecuacion
ambiental, y otros que sean requeridos para ser presentados al MARN, entidades
financieras y otros.

j. Coordinar la atencion de auditorias ambientales realizadas por las autoridades
competentes en los proyectos, centrales y otras instalaciones de CEL.

k. Participar en Comisiones, delegaciones y compromisos derivados de convenios,
encomendadas por la Direccion Superior, relacionados con temas de gestiéon de riesgo,
manejo de Recursos Naturales, entre otros,

. Gestionar ante el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN), la
categorizacion ambiental de las actividades, obras y proyectos de CEL, de conformidad a
los criterios establecidos por dicho ministerio, y realizar las gestiones para la obtencién de
los permisos ambientales o resoluciones correspondientes que lo requieran (UA).

m. Realizar las gestiones para la contratacion de los Estudios de Impacto Ambiental (EslA)
requeridos en los proyectos de CEL.

n. Realizar la contraparte en los EslA's de proyectos de CEL, gestionar su aprobacion ante el
MARN vy la realizacion de la consulta publica respectiva.

o. Realizar los tramites de permisos o autorizaciones que sean requeridos por otras
instituciones y que se soliciten en el proceso de evaluacion ambiental de las actividades,
obras o proyectos de CEL. (UA).

p. Ejecutar, apoyar y/o contratar la ejecucion de las medidas ambientales establecidas en los
permisos ambientales, resoluciones del MARN, programas de manejo ambiental de los
proyectos de CEL en fase de construccion. (UA)
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. Elaborar informes sobre la ejecucién de medidas ambientales establecidas en los permisos

ambientales y los programas de manejo ambiental para ser presentados al MARN,
entidades financieras y otros. (UA)

Atender auditorias de cumplimiento ambiental a los proyectos de CEL, en ejecucion,
realizadas por el MARN, Corte de Cuentas de la Republica, entidades financieras y otras
instituciones debidamente autorizadas. (UA)

Ejecutar investigaciones o estudios ambientales de temas especificos, que sean de interés
para la Comisidn, o que sean necesarios para el cumplimiento de compromisos, de
Resoluciones Ambientales o Programas de Manejo Ambiental de los Proyectos. (UA)

DEPARTAMENTO DE CONTROL AMBIENTAL

FUNCIONES GENERALES

Dar seguimiento a la gestion ambiental, en las Centrales Hidroeléctricas, asi como de otras
instalaciones de CEL, a través de la coordinacién, asesoria, apoyo y supervision en la fase de
operacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planificar, apoyar y/o ejecutar las medidas ambientales establecidas en los programas de
adecuacion ambiental, programas de manejo ambiental y programas de monitoreo, de los
diagnosticos ambientales de las centrales hidroeléctricas de CEL, asi como de los Estudios
de impacto Ambiental de los proyectos de CEL, en la fase de operacién.

Planificar, ejecutar, apoyar y dar seguimiento a obras para el manejo adecuado de los
residuos y desechos, asi como para el tratamiento adecuado de aguas residuales en las
instalaciones de CEL.

Fortalecer y dar seguimiento al programa de separacion y reciclaje de los desechos solidos
comunes en las instalaciones de CEL y sus areas de interés.

Realizar el seguimiento al manejo adecuado de sustancias, residuos y desechos peligrosos
en las instalaciones de CEL.

Realizar el monitoreo de agua de consumo, residual, y recreativa en las instalaciones CEL
conforme sean solicitadas.

Apoyar cuando sea requerido en el monitoreo de la calidad del agua en otras fuentes en
las areas de interés de CEL.

Elaborar informes de ejecuciéon de medidas ambientales en la etapa de operacién,
establecidos en los permisos ambientales y programas de adecuacion ambiental para
presentarlos al MARN, entidades financieras, etc.
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. Atender auditorias realizadas por las autoridades competentes relacionadas con la gestion

ambiental de las centrales hidroeléctricas y otras instalaciones en operacion de CEL,
Realizar evaluaciones de peligrosidad de productos quimicos.

Evaluar los Aspectos Ambientales, en coordinacion con las dependencias de CEL.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos de la Unidad Ambiental dentro de
los Programas de Gestion Ambiental en las instalaciones de CEL.

Dar seguimiento a los requisitos legales y otros requisitos ambientales que le apliquen a la
Unidad Ambiental.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

FUNCION GENERAL
Dar seguimiento a la gestion ambiental en los proyectos de CEL, a través de la coordinacion,
asesoria y supervision en las fases de planeacion y ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

d.

=L

Gestionar ante el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) la
categorizacion ambiental de las actividades, obras y proyectos de CEL, de conformidad a
los criterios establecidos por dicho ministerio.

. Realizar las gestiones ante el MARN, para la obtencién de permisos ambientales o

resoluciones correspondientes de las actividades, obras y proyectos de CEL, que lo
requieran.

Realizar las gestiones para la contratacion de los Estudios de Impacto Ambiental (EslA),
requeridos en los proyectos de CEL.

. Realizar la contraparte en los EslA's de proyectos de CEL, gestionar su aprobacion, ante el

MARN vy la realizacion de la consulta publica respectiva.

Coordinar las gestiones necesarias, posteriores a la obtencidén del Dictamen Técnico
Favorable de los EslA's para la obtencion de los Permisos Ambientales de los proyectos de
GEL.

Realizar los trdmites de permisos o autorizaciones, que sean emitidos por otras
instituciones y que se requieran en el proceso de evaluacion ambiental, de las actividades
o proyectos de CEL.

. Realizar la contraparte ambiental de los proyectos de CEL, en planeacion y ejecucion.
. Ejecutar, apoyar y/o contratar la ejecucion de las medidas ambientales, establecidas en

los permisos ambientales, resoluciones del MARN, programas de manejo ambiental, de los
proyectos de CEL en fase de construccion.
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i. Elaborarinformes sobre la ejecucion de medidas ambientales establecidas en los permisos
ambientales y los programas de manejo ambiental para ser presentados al MARN,
entidades financieras y otros.

j. Atender auditorias de cumplimiento ambiental, a los proyectos de CEL en ejecucion,
realizadas por el MARN, Corte de Cuentas de la Republica, entidades financieras y otras
instituciones debidamente autorizadas.

k. Ejecutar investigaciones o estudios ambientales de temas especificos que sean de interés
para la Comisidon, o que sean necesarios para el cumplimiento de compromisos de
Resoluciones Ambientales o Programas de Manejo Ambiental de los Proyectos.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES

FUNCION GENERAL

Contribuir al desarrollo, conservacién y aprovechamiento sostenible de los Recursos
Naturales, en las cuencas de interés de CEL, para la generacion de energia y en areas de
interés de CEL, asi como participar en la coordinacion interinstitucional, en aspectos
referentes a los Recursos Naturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar actividades de reforestacién, manejo y mantenimiento de plantaciones forestales
en terrenos de CEL.

b. Participar en proyectos y actividades, en beneficio de los Recursos Naturales y el medio
ambiente impulsados por CEL y en cooperacion con otras instituciones.

c. Realizar actividades ambientales en beneficio de los Recursos Naturales en las tierras
firmes de CEL, aledafias a las centrales de CEL y dar seguimiento a las actividades de
manejo de Recursos Naturales, a solicitud de otras dependencias.

d. Dar seguimiento a las actividades generadas en convenios, cartas de entendimiento, cartas
compromiso y otros instrumentos legales suscritos por CEL, en beneficio del medio
ambiente y la prevencion de riesgos.

e. Apoyar a la Gerencia de Produccion, en la ejecucion del Sistema de Alerta Temprana aguas

abajo de la Central Hidroeléctrica 15 de Septiembre, a través de gestiones para el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de radios base comunitarios, y de los ubicados
en las sedes departamentales de Proteccion Civil de San Vicente y Usulutan.
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f. Realizar actividades de control del Jacinto Acuatico, en los diferentes embalses de CEL y
Lago de Guija, mediante su remocién y adecuada disposicion final, de acuerdo a
priorizacion.

g. Participar en reuniones y actividades de cooperacion interinstitucional, asi como atender
solicitudes de caracter ambiental, referentes a Recursos Naturales de ministerios, ONGs,
asociaciones ambientales, comisiones, alcaldias, entre otros.

h. Administrar los Sistemas de Informacion Ambiental y de Informacion Geografica de la
Unidad Ambiental.

UNIDAD TECNICA DE INGENIERIA

SUBDIRECCION TECNICA

DEPARTAMENTO TECNICO
ELECTROMECANICO

UNIDAD TECNICA DE
INGENIERIA

DEPARTAMENTO TECNICO
CIVIL

FUNCION GENERAL

Garantizar la eficiencia y eficacia en los documentos, disefios y formulacion de obras
técnicas electromecanicas y civiles, durante las etapas de planificacion, investigacion y
ejecucion de los proyectos; Vigilar el cumplimiento de los plazos programados y calidad de
las actividades de Ingenieria, establecidos en los documentos contractuales, asi como las
vinculadas con la ejecucion de los proyectos de CEL; ademas de las actividades pertinentes
a la Subdireccion Técnica y apoyo de otras areas, basadas en estandares nacionales e

internacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Coordinar la asistencia técnica en la formulacion de especificaciones técnicas, planos,

presupuestos, en los diferentes proyectos ejecutados por CEL.
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b. Disefiar y elaborar especificaciones técnicas, datos garantizados, planos, cuadros de
precios y presupuestos para adquisicion de equipos y materiales y/o para la construccién
de obras civiles, eléctricas y electromecanicas de los proyectos de CEL y proporcionar
asesoria en la ejecucion de las obras.

c. Participar en los comités de evaluacion de ofertas de licitaciones y/o concursos.

d. Coordinar la ejecucion de los contratos, de adiciones y mejoras en las Centrales
Hidroeléctricas.

e. Elaborary revisar planos civiles, arquitecténicos, topograficos y electromecanicos.

f. Revisar documentos y planos presentados por consultores y contratistas de proyectos de
CEL, asi como participar en reuniones para discutir problemas técnicos.

g. Atestiguar e inspeccionar pruebas en fabrica y de puesta en servicio de los equipos y
materiales suministrados en los contratos de CEL.

h. Verificar el avance de las actividades electromecanicas y civiles, relacionadas con el
control y supervision de los proyectos en su etapa de construccion.

i. Participar en reuniones de seguimiento de contratos para la verificacion del avance y
calidad de los trabajos.

j. Elaborary presentar informes técnicos y de avances de obra, en la ejecucion de contratos.

k. Inspeccionar las obras, suministros y los trabajos de consultores de ingenieria.

. Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento del cronograma de la ejecuciéon de los
proyectos.

m.Revisar y validar las especificaciones técnicas, planos, presupuestos, programas de
ejecucion de obras, documentos de licitacion y/o concurso de los diferentes proyectos
civiles y electromecanicos a ejecutar en las Centrales Hidroeléctricas; asi mismo a otras
dependencias que lo soliciten.

DEPARTAMENTO TECNICO ELECTROMECANICO

FUNCION GENERAL

Disefiar y elaborar especificaciones técnicas, datos garantizados, planos, cuadros de precios
y presupuestos para adquisicion de equipos y materiales y/o para la construccién de obras
eléctricas y electromecanicas de los proyectos de CEL y proporcionar asesoria en la
ejecucion de las obras, durante las etapas de planificacion, investigacion y ejecucion de los
proyectos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas en la ejecucion de los proyectos
electromecanicos en fase de ejecucion.

. Asistir técnicamente en la formulacion, elaboracién de especificaciones técnicas, planos,

presupuestos, de la parte electromecanica de los diferentes proyectos ejecutados por
CEL.

Revisar documentacion de disefios, planos, presupuestos, especificaciones técnicas
electromecanicas, de proyectos, equipos y sistemas asociado, asi como las bases de
licitacion y/o concurso.

Revisar documentos y planos presentados por consultores y contratistas de proyectos de
CEL, asi como participar en reuniones para discutir problemas técnicos.

. Controlar y supervisar el seguimiento a través programas de avance técnico

electromecanico de proyectos en ejecucion.

Certificar y validar pruebas de fabrica y puesta en servicio de equipos electromecanicos.
Participar en comités de evaluacion de ofertas de procesos de licitacion y/o concurso y
revision de contratos.

. Elaborar el plan de trabajo y presupuesto anual de inversion, correspondientes a los

proyectos del departamento.

Participar en reuniones de seguimiento de contratos en ejecucion para la verificacion del
avance y calidad de los trabajos.

Elaborar y presentar informes técnicos y de avances de los proyectos electromecanicos
en ejecucion,

DEPARTAMENTO TECNICO CIVIL

FUNCION GENERAL

Disefiar y elaborar especificaciones técnicas, datos garantizados, planos, cuadros de precios
y presupuestos para adquisicion de equipos y materiales y/o para la construccion de obras
civiles, de los proyectos de CEL y proporcionar asesoria en la ejecucion de las obras durante
las etapas de planificacion, investigacion y ejecucion de los proyectos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas en la ejecucion de los proyectos civiles
en fase de ejecucion.

Asistir técnicamente en la formulacion, elaboracion de especificaciones técnicas, planos,
presupuestos, de la parte civil de los diferentes proyectos ejecutados por CEL.

. Revisar documentacion de disefios, planos, presupuestos, especificaciones técnicas

civiles de proyectos, asi como las bases de licitacion y/o concurso.

. Revisar documentos y planos presentados por consultores y contratistas de proyectos de

CEL, asi como participar en reuniones para discutir problemas técnicos.

Controlar y supervisar el seguimiento a través programas de avance de obras civiles de
proyectos en ejecucion.

Certificar y validar pruebas en laboratorios de obras civiles.

. Participar en comités de evaluacion de ofertas de procesos de licitacion y/o concurso y

revision de contratos.

. Elaborar el plan de trabajo y presupuesto anual de inversién correspondientes a los

proyectos del departamento.

Participar en reuniones de seguimiento de contratos en ejecucion para la verificacion del
avance y calidad de los trabajos.

Elaborar y presentar informes técnicos y de avances de obra civil en la ejecucion de los
proyectos.
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FUNCION GENERAL

Dirigir y controlar las operaciones, mantenimientos, monitoreo y auscultacién de las presas
de las Centrales Hidroeléctricas para la produccion eficiente y eficaz de energla eléctrica.
Proporcionar soporte administrativo de las operaciones de la Gerencia de Produccion, en las
funciones de planificacion, registro y control de la operacion de las Centrales Hidroeléctricas
de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de operacion del Reglamento de
Operacion del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccion.

. Planificar, coordinar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo, predictivo

y correctivo de las centrales de CEL.

. Gestionar para las centrales de CEL, la asignacion oportuna de recursos humanos,

equipos, repuestos, materiales, herramientas, combustibles y lubricantes necesarios para
el desarrollo de las funciones en las centrales.

. Disefiar, mantener y mejorar el proceso general de produccion.
. |dentificar e implementar nuevas tecnologias para la mejora continua de la eficacia de los

sistemas, las competencias del personal y la calidad del servicio de las centrales de CEL.
Velar por la ejecucién de inspeccidn y reparacion necesarios para asegurar el monitoreo
y auscultacion de presas.

. Coordinar con la Gerencia Comercial la elaboracidn, seguimiento y revisiéon del Plan Anual

de Generacion y seguimiento a los niveles de los embalses.

. Dar soporte técnico al Sistema de Administracion de Energia (SAE) conforme al

Reglamento de Operacién de la Unidad de Transacciones, integrando los centros de
supervision remota, sistema de microondas, radio VHF y telefonia.

Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores de gestion de las centrales de CEL.
Consolidar y analizar el Plan Anual de Mantenimientos Mayores (PAMM) de las unidades
de las Centrales, a ser presentado a la Unidad de Transacciones (UT).

Dar seguimiento a la operacion de las distintas unidades conforme al pre despacho e
indicaciones en tiempo real de la Unidad de Transacciones.

Dar soporte en la coordinacion de operacion de los embalses, utilizando la informacion
del MARN.

m. Llevar el registro y realizar el andlisis de los niveles de influjos de los embalses, de la energia

producida y de las fallas e indisponibilidades.
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. Administrar y dar mantenimiento al Sistema de telecomunicaciones (SAE), a las terminales

remotas (RTU) y coordinar e intervenir en el mantenimiento al Sistema de Control
Supervisorio de cada central hidroeléctrica, para la elaboracién de informes diarios y otros
reportes, que apoyen la toma de decisiones en las dreas de produccion, comercial y
financiera de CEL.

SUBGERENCIA DE PRODUCCION CENTRALES HIDROELECTRICAS

FUNCION GENERAL
Producir la energia eléctrica, optimizando el uso de los recursos asignados a la central, y
conforme a lo planificado en el pre despacho y plan de generacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Ejecutar y controlar el desarrollo de los programas de generacion eléctrica de la central.

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de generacion y auxiliares existentes en la central.
Gestionar a través de la Gerencia de Produccion, la asignacién oportuna del personal,
equipos, repuestos, materiales, combustibles y lubricantes necesarios para el desarrollo
del trabajo de la central.

. Controlar la aplicacién de normas de seguridad de presas, asi como las normas de higiene

y seguridad industrial dentro de las instalaciones de la central.

. |dentificar e implementar nuevas tecnologias para la mejora continua de la eficacia de los

sistemas, las competencias del personal y la calidad del servicio de la central
hidroelectrica.
Coordinar las descargas de agua por vertedero.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION

Funciones aplicables a las Centrales Hidroeléctricas: 5 de Noviembre, Guajoyo, Cerrén

Grande y 15 de Septiembre

FUNCION GENERAL
Operar las unidades generadoras de la central, en el cumplimiento del Reglamento de
Operacion del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos de

Produccion con calidad, oportuno, eficiente y eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Operar la central generadora conforme al Reglamento de Operaciéon del Sistema de
Transmisién y del Mercado Mayorista Basado en Costos de Produccidn, asi como también
de acuerdo a las normas de seguridad industrial.

b. Ejecutar las maniobras de arranque, parada y variacién de carga de equipo principal y
auxiliar, de acuerdo con los procedimientos e indicaciones en tiempo real de la Unidad de

Transacciones.

c. Inspeccionar las instalaciones de la planta y reportar anomalias en los equipos principales
y auxiliares para su mantenimiento preventivo y/o correctivo.

d. Elaborar informes de produccion de energia, indisponibilidades de unidades, balance
hidrologico, fallas y los que sean requeridos sobre aspectos de su competencia.

e. Controlar la aplicacion de normas de higiene y seguridad ocupacional, durante la
ejecucion del trabajo.

f. Controlar la aplicacion de las normas de medidas y controles ambientales, en la ejecucién
del trabajo.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

Funcion aplicable a la Central Guajoyo.

FUNCION GENERAL

Contribuir al buen funcionamiento del equipo principal y auxiliar de la central, a través del
mantenimiento eléctrico y mecanico preventivo y/o correctivo con calidad, oportuno,
eficiente y eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

@

Ejecutar los trabajos de mantenimiento eléctrico y mecanico preventivo y/o correctivo, a
efectuarse en los equipos de la central.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar el avance de los programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo eléctrico.

Producir informes y disefios que le sean requeridos sobre aspectos de su competencia.
Ejecutar los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo, a efectuarse en los
equipos de la central.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar el avance de los programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

Planificar y desarrollar proyectos técnicos en el area de mantenimiento mecanico vy
eléctrico.

Producir informes y disefios que le sean requeridos sobre aspectos de su competencia
Ejecutar los trabajos de mantenimiento eléctrico y mecanico, preventivo y/o correctivo, a
efectuarse en los equipos de la central.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar el avance de los programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

Producir informes y disefios que seran requeridos sobre aspectos de su competencia
Controlar la aplicacion de normas de higiene y seguridad ocupacional durante la
ejecucion del trabajo.

Controlar la aplicacion de las normas de medidas y controles ambientales en la ejecucion
del trabajo.

Pigina 44 de 111



3 @ 4 MANUAL DE ORGANIZACION ( CEL
ek Cédigo: MO Revision: 27

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO

Funciones aplicables a las centrales hidroeléctricas 5 de Noviembre, Cerrén Grande v 15
de Septiembre:

FUNCION GENERAL
Contribuir al buen funcionamiento del equipo principal y auxiliar de la central, a través del
mantenimiento eléctrico preventivo y/o correctivo oportuno, eficiente y eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar los trabajos de mantenimiento eléctrico preventivo y/o correctivo, a efectuarse
en los equipos de la central.

b. Planificar, coordinar, controlar y evaluar el avance de los programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo eléctrico.

c. Planificar y desarrollar proyectos técnicos en el drea eléctrica.

d. Controlar la aplicacion de normas de higiene y seguridad industrial durante la ejecucion
del trabajo.

e. Producir informes y disefios que le sean requeridos sobre aspectos de su competencia.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO

Funciones aplicables a las centrales hidroeléctricas 5 de Noviembre, Cerrén Grande y 15
de Septiembre:

FUNCION GENERAL

Contribuir al buen funcionamiento del equipo principal y auxiliar de la central, a través del
mantenimiento mecanico preventivo y/o correctivo oportuno, eficiente y eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejecutar los trabajos de mantenimiento mecanico preventivo y/o correctivo, a efectuarse

en los equipos de la central.

b. Planificar, coordinar, controlar y evaluar el avance de los programas de mantenimiento
mecanico preventivo y/o correctivo.

c. Planificar y desarrollar proyectos técnicos en el area mecanica.
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d. Controlar la aplicaciéon de normas de higiene y seguridad industrial durante la ejecucion
del trabajo.
e. Producir informes y disefios que le sean requeridos sobre aspectos de su competencia.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE PRESA E INSTALACIONES

Funciones aplicables a las Centrales Hidroeléctricas: 5 de Noviembre, Cerrén Grande, 15
de Septiembre C.H. y Guajoyo.

FUNCION GENERAL

Coordinar y supervisar el mantenimiento general, asimismo, programar, coordinar y
supervisar mantenimiento de obras civiles de las instalaciones, tales como: registro y control
de instrumentacién para la seguridad de la presa, mantenimientos preventivos y correctivos
de: campamento, oficinas, infraestructura de las centrales, calles, accesos internos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, coordinar y supervisar la auscultacidon y mantenimiento de la seguridad de la
presa y casa de maguinas.

b. Administrar, programar, coordinar y supervisar la recepcion de los servicios generales con
que cuenta la central, tales como: transporte, agua, fumigacion, manejo de desechos
solidos y liquidos y energia eléctrica, y otros.

c. Coordinar y supervisar el mantenimiento general del campamento, oficinas e
infraestructura de la central, velando por la seguridad operativa de la presa, asi como el
apoyo administrativo de la Subgerencia de Produccion, areas de bodega y Secretaria.

d. Planificar trabajos de reparacion y construccion en edificios y campamento, realizando
mejoras y gestionando los servicios correspondientes para mantener las instalaciones en
buen estado y evitar deterioro.

e. Coordinar y supervisar actividades del personal de vigilancia y seguridad de las
instalaciones.

f. Controlar la aplicacion de normas de higiene y seguridad ocupacional durante la
ejecucion del trabajo.

g. Controlar la aplicacion de las normas de medidas y controles ambientales en la ejecucion
del trabajo.
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GERENCIA DE PROYECTOS

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION TECNICA

GERENCIA DE PROYECTOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO UNIDAD DE EJECUCION DE
DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE UNIDAD DE ENERGIAS
INVERSION E INVERSION E RENOVABLES
INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA
) DEPARTAMENTODE
DEPARTAMENTO DE GESTION Y ADQUISICION Y ADMINISTRACION
FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS DE INMUEBLES, SERVIDUMBRES
Y CATASTRO
AREA DE MAQUINARIA Y
EQUIPO PESADO

Coordinar y dirigir estrategias para la formulacion, evaluacidén, aprobaciones

gubernamentales, ejecucion, seguimiento y control fisico y financiero de los proyectos de
CEL, que sean requeridos por la Direccion Ejecutiva y/o Subdireccion Técnica; Administrar la
gjecucion de los proyectos de ingenieria para las operaciones de CEL; Vigilar el cumplimiento
de los plazos programados y calidad de las actividades de Ingenieria, asi como las vinculadas
con la ejecucion de los proyectos de CEL; ademas de las actividades pertinentes a la
operatividad y apoyo de otras dreas, basadas en estandares nacionales e internacionales;
Coordinar y apoyar las gestiones para la obtencién y administracion de los recursos
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financieros y/o técnicos para el financiamiento de los proyectos; Coordinar y apoyar las
gestiones para la adquisicion de inmuebles necesarios para los proyectos que ejecuta la CEL,
para la constitucion de las servidumbres de electrocuto de las lineas de transmision, para la
administracion del catastro institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar con los Directores o Encargados de Proyectos la elaboracion y presentacion
oportuna de todas las programaciones e informes de proyectos, requeridos por las
Instituciones financieras, Junta Directiva, Ministerio de Hacienda, Secretaria Tecnica de la
Presidencia de la Republica u otras instituciones, en lo relacionado con el Plan de
Expansion Institucional, Programa Anual de Inversiones y/o Plan de Gobierno. (USP)

. Coordinar que los Directores o Encargados de Proyectos dirijan las actividades de

ejecucion de los proyectos, con el fin de lograr su realizacion en los tiempos establecidos,
dentro del tiempo estimado y con la calidad requerida. (UEP)

Planificar y asignar las actividades necesarias para el logro de los planes de trabajo
establecidos.

Coordinar de forma conjunta con los Directores o Encargados de Proyectos y la Unidad
Ambiental, actividades encaminadas a lograr que los proyectos se realicen en armonia con
el medio ambiente, para mitigar el impacto ambiental de éstos.

Informar a la Direccion Superior, cuando sea requerido, sobre los avances, desarrollo y
ejecucion de los proyectos.

Apoyar a la Subdireccion Técnica en la planificacion y asignacion de actividades necesarias
para el cumplimiento de los planes de trabajo.

. Informar el avance fisico-financiero de los proyectos en ejecucién; y/o, revisar los

informes correspondientes cuando sea requerido.

. Velar de forma conjunta con los Directores o Encargados de proyectos y la Unidad de

Seguridad ocupacional para el cumplimiento a las actividades encaminadas a evitar
accidentes laborales en la ejecucion de los proyectos.

Velar porque el Director o Encargado del proyecto de cumplimiento en la coordinacion
entre el contratista y las dependencias responsables de recibir los proyectos, segun su
naturaleza.

Coordinar la ejecucién y/o supervision de los proyectos de adiciones y mejoras en las
centrales hidroeléctricas.

Realizar, por si o por terceros, la direccion y/o inspeccién de obras, suministros y los
trabajos de consultores de ingenieria.

Péigina 48 de 111



5 @ é MANUAL DE ORGANIZACION ( CEL
Ny w” Cédigo: MO Revision: 27

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

. Coordinar y dar seguimiento a la adquisicion de inmuebles y servidumbres para proyectos
de CEL.

m. Revisar la elaboracién de las especificaciones técnicas relacionadas con los proyectos a
ser ejecutados por CEL, de forma conjunta con personal técnico asignado para su
elaboracion.

n. Coordinar la supervision de los proyectos de adiciones y mejoras en las centrales
hidroeléctricas.

o. Inspeccionar las obras, suministros y los trabajos de consultores de ingenieria.

p. Proponer acciones de mejoras o buenas practicas, que garanticen la eficiencia y eficacia
de la Gerencia.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION E INFRAESTRUCTURA

FUNCION GENERAL

Dar seguimiento y controlar los proyectos de pre inversion, inversion e infraestructura que
CEL desarrolla, con el propésito de verificar si se cumple con lo planificado, manteniendo un
sistema de informacion actualizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dar seguimiento a las programaciones fisicas de los proyectos, para verificar su avance
fisico segun informacion remitida por el Director y/o Encargado del proyecto,
identificando las actividades que podrian incidir directa o indirectamente en el retraso de
los mismos (ruta critica).

b. Proponer las medidas a tomar o evaluar las que se estan implementando para minimizar
el impacto en los proyectos.

c. Efectuar seguimiento de las programaciones financieras y los pagos realizados a los
contratos u érdenes de compra de proyectos, llevando un control de los gastos asociados
a los mismos y los gastos de contrapartida de proyectos, necesarios para apoyar las
actividades complementarias.

d. Informar al Ministerio de Hacienda, mensual, cuatrimestral y anualmente, sobre las
programaciones y avances fisicos y financieros de los proyectos de pre inversion e
inversion.

e. Elaborar informes cuando sea requerido por la Gerencia de Proyectos para informar a
Junta Directiva de CEL, Ministerio de Hacienda, Secretaria Técnica de la Presidencia y otras
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dependencias o instituciones, con los avances fisicos y financieros de los proyectos en sus
diferentes etapas, asi como las acciones que se estan desarrollando para cumplir con los
objetivos de los mismos, concentrando la informacion de conformidad a las necesidades
especificas.

f. Apoyar en la formulacion y presentacion a Junta Directiva del proyecto de presupuesto
de inversion de CEL.

g. Elaborar la memoria anual de labores de los proyectos de CEL cuando sea requerida.

h. Mantener el Sistema de Proyectos actualizados con la informaciéon de programacion y
seguimiento de los proyectos. Ademas de mantener consultas en los sistemas de
contratos, presupuestos y otros.

UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION E INFRAESTRUCTURA

FUNCION GENERAL
Ejecutar los servicios de ingenieria, requeridos para el desarrollo de proyectos relacionados
con el quehacer de CEL, asi como la direccion y coordinacion de su ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir la ejecucion de proyectos, relacionados a la generacion de energia eléctrica e
infraestructura.

b. Participar en los comités de evaluacion de ofertas y/o contratos para los proyectos de
CEL.

c. Planificar y dirigir las actividades de supervision y control de proyectos en fase de
construccion.

d. Preparar informacidn técnica de las obras en ejecucién, que sea requerida por Gerencia
de Proyectos.

e. Dar seguimiento a la fase de construccion de obras de generacion de energia eléctrica
y/o proyectos de infraestructura.
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DEPARTAMENTO DE GESTION Y FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS

FUNCION GENERAL

Realizar las gestiones para la obtencion y administracion de los recursos financieros y/o
técnicos para el financiamiento de los proyectos en las fases de pre inversion e inversion; la
administraciéon del servicio de la deuda, asi como, la gestién de las autorizaciones pertinentes
para la ejecucion de los proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Elaborar perfiles de proyectos en cualquiera de sus etapas

Investigar y proponer formas de financiamiento para proyectos, gestionando la eficiente
y oportuna obtencion de los mismos, a traves de diferentes instituciones u organismos
financieros.

Gestionar préstamos, donaciones y cooperaciones técnicas de diferentes instituciones
nacionales e internacionales.

. Gestionar ante instituciones gubernamentales las autorizaciones para la ejecucion de los

proyectos en sus diferentes etapas, y para la suscripcion de contratos de financiamiento,
convenios de donacion y cooperaciones técnicas necesarios para la ejecucion de
proyectos.

. Proporcionar y preparar informacion de los proyectos de pre-inversion e inversion para

instituciones u organismos interesados en participar en financiamiento.

Administrar los contratos de financiamiento, convenios de donacién o cooperacién
técnica, asi como el cumplimiento de las condiciones de los mismos suscritos con
diferentes instituciones u organismos financieros.

. Gestionar los desembolsos y administrar el servicio de la deuda de los préstamos suscritos

para el financiamiento de los proyectos.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE INMUEBLES,

SERVIDUMBRES Y CATASTRO

FUNCIONES GENERALES

Garantizar la eficiencia y eficacia de las actividades y documentos técnicos, relacionados con
la valuacion de los inmuebles que seran adquiridos para los proyectos que desarrolla la CEL,
para la constitucion de servidumbres de electroducto de las lineas de transmision existentes
y/o a construir a nivel nacional; actualizar y dar mantenimiento al catastro de los inmuebles
propiedad de la CEL; Administrar, dirigir y coordinar las actividades técnicas, productivas y
socio-ambientales orientadas al manejo de las tierras firmes y fluctuantes propiedad de la
CEL, ubicadas en las Centrales Hidroeléctricas, Centrales Geotérmicas de Berlin y
Ahuachapan, y otras fuentes de generacion de energia eléctrica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar y supervisar las actividades de inspecciones de campo de inmuebles, que se
adquiriran para los proyectos que desarrolla la CEL; para la constitucion de las
servidumbres de electroducto de los lotes afectados por las lineas de transmision a nivel
nacional; y para realizar delimitaciones de inmuebles que colindan con propiedades de la
el

. Revisar y dar seguimiento a la correspondencia marginada, en la que solicitan el pago en

concepto de adquisicion de inmuebles; pago por constitucion de servidumbres de
electroducto y/o delimitacion de inmuebles que colindan con propiedades de la CEL.
Atender a propietarios y/o poseedores de inmuebles afectados por los proyectos que
desarrolla la CEL, y las lineas de transmision y de colindantes con propiedad de la CEL.

. Elaborar Términos de Referencia, para la contratacion de peritos valuadores externos,

certificados por la Subgerencia de Produccion del Sistema Financiero, para la elaboracion
de valUuos que servirdn de base para la negociacion previa a la adquisicion de inmuebles
y/o constitucion de servidumbres de electroducto.

. Ejecutar levantamientos topograficos de inmuebles a adquirir, constituir servidumbres de

electroducto y/o delimitaciones de linderos de inmuebles que colindan con propiedad de
la CEL.

Revisar y autorizar planos, elaborar y revisar descripciones técnicas de inmuebles, para
adquirirlos a favor de la CEL; para constituir servidumbres de electroducto y/o delimitar
inmuebles que colindan con propiedades de la CEL.
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g. Solicitar RP (Revisién de Plano) al CNR, para la revision catastral previa a la gestion de
negociacion para la adquisicion de inmuebles y/o constitucion de servidumbres de
electroducto a favor de la CEL.

h. Participar en comités de negociacion, con el fin de llegar a acuerdos relacionados con
indemnizacion, para iniciar el proceso de pago, en concepto de adquisicion de inmuebles
y para la constitucion de servidumbres de electroducto a favor de la CEL.

i. Elaborary revisar borradores de puntos de acta, con sus respectivas presentaciones para
Junta Directiva, en los que se solicita la autorizacién para la adquisicion de inmuebles y/o
para la constitucion de servidumbres de electroducto, para los proyectos que desarrolla
la CEL.

j. Administrar el Convenio Marco de Cooperacién Interinstitucional firmado entre la CEL y
el CNR (area técnica).

k. Realizar la gestion para efectuar los pagos aprobados por Junta Directiva, a los

propietarios de los inmuebles, para la constitucién de servidumbres de electroducto, para

los proyectos que desarrolla la CEL.

Actualizar y dar mantenimiento al catastro de los inmuebles adquiridos por la CEL.

m.Administrar y supervisar el uso eficiente de las tierras fluctuantes y firmes, con criterios
socio-ambientales.

n. Monitorear y evaluar el trabajo de las asociaciones cooperativas y sus asociados, aplicando
criterios socio-ambientales para el uso de las tierras fluctuantes y firmes propiedad de la
CEL.

o. Realizar las acciones de coordinacion con las demas dependencias de la institucion,
relacionadas al cumplimiento de los objetivos y funciones del Departamento.

p. Buscar, mantener y dar seguimiento a las coordinaciones interinstitucionales, que
garanticen la ejecucion y avance de las acciones propias de las asociaciones cooperativas
y el cumplimiento de objetivos del Departamento.

g. Realizar el seguimiento, monitoreo y supervision de los convenios firmados entre la CEL y
las cooperativas.

r. Fortalecer la capacidad productiva de las asociaciones cooperativas y sus asociados, a
través de la capacitacion y asistencia técnica, en las distintas areas del proceso:

Organizacion, administracion, sistemas contables, desarrollo de productos con valor
agregado, marcas, comercializacion, técnicas y practicas agropecuarias, en armonia con
el medio ambiente.

s. Fomentar y fortalecer los niveles de organizacion y la dinamizacion social en las zonas de
influencia de la CEL, mediante la creacién e incorporacion de asociaciones cooperativas.

e

X

|‘.
|

Pigina 53 de 111 /



=t . MANUAL DE ORGANIZACION ( CEL
* o4 W Codigo: MO Revision: 27

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

UNIDAD DE ENERGIAS RENOVABLES

FUNCION GENERAL
Realizar estudios e investigaciones sobre fuentes de energias renovables no convencionales
para la generaciéon energética, asi como promover y desarrollar programas de ahorro y
eficiencia energética.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar estudios e investigaciones sobre la utilizacion de fuentes de energias renovables
no convencionales, a través de la formulacion de ideas y perfiles de proyectos, estudios
de prefactibilidad y factibilidad, asi como, disefios de proyectos para la generacion
energética.

b. Promover la gestién de la energia a través de la evaluaciéon e implementacion de
programas, proyectos y/o medidas de ahorro y eficiencia energética, en las instalaciones
de CEL.

c. Apoyar las iniciativas del gobierno en lo referente a medidas de adaptacion y mitigacion al
cambio climatico, asi como la descarbonizacion de la matriz energética nacional.

d. Participar como contraparte de CEL ante organismos y entidades nacionales e
internacionales relacionadas con la promocién y desarrollo de proyectos de inversion en
materia de generacién con energias renovables no convencionales.

AREA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

FUNCION GENERAL

Planificar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnicas y administrativas de los
servicios requeridos de la maquinaria y equipo pesado de CEL, obras de terraceria, obras de
mitigacion, mantenimiento de calles, apoyo interinstitucional, para ser utilizados en las
centrales hidroeléctricas y zonas de influencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en trabajos de terraceria requeridos en las instalaciones de las Centrales
Hidroeléctricas de CEL, y sus zonas de influencia.

b. Apoyar en trabajos de terraceria requeridos en Proyectos Hidroeléctricos y/o sociales que
CEL ejecute, en sus zonas de influencia, ademas de apoyar con todas aquellas actividades
que sean autorizadas por la Administracion Superior de CEL.
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c. Programar, dirigir y supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo/correctivo,
conservacion y uso de la maquinaria y equipo pesado.

d. Mantener un registro actualizado de la maquinaria y equipo pesado existente.

e. Administrar adecuadamente al personal responsable de operar la maquinaria y equipo
pesado; asimismo, a los responsables de la conservacion de los bienes y servicios.

f. Elaborar reportes sobre el estado de la maquinaria y equipo pesado, y poner a la
disposicion de las jefaturas inmediatas y superiores de la dependencia.

g. Reportar oportunamente a las jefaturas inmediatas y superiores de la dependencia, las
indisponibilidades de la maquinaria y equipo pesado.

h. Elaborar un Programa Anual de repotenciamiento de la maquinaria y equipo pesado para
mejorar la capacidad de respuesta del Area.

i. Elaborary actualizar los costos de operacion por hora de la maquinaria y equipo pesado.
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DIRECCION EJECUTIVA
SUBDIRECCION EJECUTIVA
I i e TR e R T e L T i Sl i R B e i S Tl e \
| I
I GERENCIA LEGAL GERENCIA COMERCIAL |
| |
| AREA DE GESTION Y |
UNIDAD DE DESARROLLO
| CUMPLIMIENTO LEGAL Y SHgAR o8 ASESORIA INSTITUCIONAL I
| LITIGIOS ESTRATEGICOS JURDICK UNIDAD DE GESTION |
' INTEGRADA |
AREA DE SISTEMAS |
INTEGRADOS DE GESTION |
UNIDAD DE I
ADMINISTRACION DE |
CONTRATOS |
UNIDAD DE LICITACIONES AREA DE DEBARROLLO BE I
SISTEMAS |
t I
GERENCIA DE COMPRAS UNIDAD DE INFORMATICA AREA DE MANTENIMIEKTO I
: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS INSTITUCIONAL Y SOPORTE TECNICO |
I
| AREA DE ADMINISTRACION |
| UNIDAD DE CONTROL ¥ DE REDES Y BASE DE |
GESTIONES DATOS
: CONTRACTUALES |
|

FUNCIONES GENERALES

Apoyar al Director Ejecutivo, a efecto que se garantice y certifigue que los trabajos,
requeridos por el mismo, sobre los temas técnicos relacionados con las Centrales
Hidroeléctricas y Proyectos, asi como otros encomendados, sean ejecutados de acuerdo a
las especificaciones técnicas, planos y demas requerimientos técnicos y administrativos;
Asistir en ausencia temporal al Director Ejecutivo a las Sesiones de la Comisién, con voz, pero
sin voto, velando por el fiel cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva y actuar
como Secretario de Actas para elaborar, revisar y controlar los acuerdos de las sesiones de
Junta Directiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar a la Coordinacion Técnica, brindando recomendaciones sobre las actividades
propias de la misma y emitir opiniones técnicas, cuando le sea requerido, sobre aspectos
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de interés de las Centrales Hidroeléctricas.

b. Verificar documentalmente los procesos de construccidn de obras civiles, montaje de
estructuras, suministro y montaje de equipos, sistemas eléctricos y mecanicos de las
Centrales Hidroeléctricas.

c. Brindar apoyo técnico, cuando asi sea requerido en campo, ya sea en las Centrales
Hidroeléctricas y en cualquiera de los Proyectos de la CEL.

d. Revisar los documentos técnicos, presupuestos, términos de referencia, especificaciones
técnicas, planes y programas de ejecucion de los trabajos, informes de avance, generadas
por las dependencias solicitantes y relacionados a los proyectos de la CEL o mejoras en
las Centrales Hidroeléctricas.

e. Verificar el cumplimiento de las medidas ambientales y de seguridad que apliquen a los
trabajos.

f. Apoyar a la dependencia correspondiente en el seguimiento y control de los Programas
de ejecucion de los trabajos.

GERENCIA LEGAL

SUBDIRECCION EJECUTIVA

r ______________________ b

| |

| GERENCIA LEGAL :

|

UNIDAD DE I

CUMPLIMIENTO LEGAL Y UN'DA?U%%?{?ESOR[A |

t |Umicios EsTRATEGICOS |
|

|

R L P D o R S =

FUNCION GENERAL

Proporcionar la asesoria legal requerida por la Comision, representarla en defensa de sus
derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones; asi como, vigilar que todas sus
actividades se realicen en el pleno respeto de la Constitucion de la Republica, Ley de
Constitucién de la Comisién, su Reglamento y demas leyes aplicables.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Brindar asesoria a la Junta Directiva y a la Administracion Superior, en relacion con la
legalidad de sus actuaciones, especialmente en la integracion de los procesos y
procedimientos de CEL con las regulaciones pertinentes.

b. Dar seguimiento y representar a la Comision, en juicios y diligencias, promovidos por o en
contra de la Comision.

c. Asesorar a la Comision en lo que al cumplimiento legal se refiere, asi como proponer los
cambios en las normativas aplicables.

d. Coordinar juntamente con la Unidad de Asesoria Juridica, el seguimiento y evaluacién al
cumplimiento de los requisitos legales, aplicables en el Sistema de Gestion Integrado, en
relacion a los requisitos de las Normas ISO 9001, ISO 14001, I1ISO 45001, ISO 37001 e ISO
37301

e. Velar para que la Comisidén cumpla con las disposiciones de las leyes y reglamentos
aplicables.

f. Coordinar y dar seguimiento a las actividades de los abogados externos contratados para
prestar sus servicios a la Comision.

g. Coordinar y formular la emision de opiniones juridicas relacionadas a los documentos
legales presentados por los oferentes en licitaciones publicas.

h. Elaborar y formalizar contratos derivados de procesos licitatorios y contrataciones
directas; y en general, los instrumentos publicos legalmente requeridos.

UNIDAD DE CUMPLIMIENTO LEGAL Y LITIGIOS ESTRATEGICOS

FUNCION GENERAL
Proporcionar la asesoria legal requerida para asegurar el cumplimiento de la Comision,
representarla en defensa de sus derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Representar a la Comision en juicios y diligencias de caracter judicial y administrativo, en
lo civil, mercantil, penal, laboral o de transito.

b. Dar seguimiento a juicios promovidos por o en contra de la Comision.

c. Analizar todos los requisitos legales que CEL debe cumplir para el desarrollo de proyectos
de generacion de energia eléctrica.
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d. Realizar seguimiento a las actividades de los abogados externos contratados para prestar
sus servicios a la Comision.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

FUNCION GENERAL

Vigilar que todas las actividades administrativas y operativas de la Comision, se realicen en el
pleno respeto de la Constitucion de la Republica, Ley de Constitucion de la Comisidn, su
Reglamento y demas leyes aplicables; asi como dar seguimiento, a todos los procesos de
caracter administrativo, judicial; formalizar los contratos y proporcionar la asesoria legal
requerida, en defensa de sus derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dar seguimiento a juicios o diligencias promovidos por o en contra de la Comision.

b. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos legales, que CEL requiere para el
desarrollo de proyectos de generacién de energia.

c. Dar seguimiento a las actividades realizadas por los abogados externos, contratados por
la Comision.

d. Formalizar escrituras publicas, participar con delegacion de la Gerencia Legal, en los
procesos de adquisicion de bienes inmuebles y formalizar todos los instrumentos publicos
legalmente requeridos.

e. Emitir opiniones juridicas, relacionadas a los documentos legales presentados por los
oferentes de las licitaciones publicas.

f. Asesorar en los procesos y contratacion de servicios, a las diferentes dependencias de
CEL; participar en los Comités de Evaluacion de Ofertas como asesores legales, en los
procesos de licitaciones publicas.
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GERENCIA COMERCIAL

SUBDIRECCION EJECUTIVA

( ________ ..
I 4
H GERENCIA COMERCIAL

I &
l |

FUNCION GENERAL

Gestionar la participacion comercial de CEL, en el Mercado Eléctrico Nacional y Regional,
buscando el logro de los objetivos estratégicos institucionales, cumpliendo con la Politica
Comercial de CEL y las indicaciones especiales recibidas de la Direccion Superior, a través
del analisis del comportamiento de las variables de dichos mercados, la busqueda e
identificacion de oportunidades de negocio y el seguimiento, revision y andlisis de la
Programacion de la Operacion efectuada por la Unidad de Transacciones (UT), a fin de
garantizar el uso éptimo de los recursos naturales de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asesorar a la Administracion Superior, en aspectos estratégicos, técnicos y comerciales,
asociados a la participacion de CEL, en el Mercado Eléctrico Nacional y Regional.

b. Buscar, identificar y analizar nuevas oportunidades de negocio para CEL y/o evaluar
solicitudes recibidas de compraventa de energia en el Mercado Nacional y Regional, por
parte de otros Participantes de Mercado.

c. Disefar, evaluar y negociar las condiciones técnicas y comerciales para la compraventa
de energia a través de contratos.

d. Analizar y presentar propuestas y/u observaciones sobre modificaciones a la
reglamentacion del Mercado Eléctrico Nacional y Regional.
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e. Preparar estudios y/o proyeccion de variables de mercado, para uso interno de la Gerencia
y a solicitud de otras dependencias de CEL.

f. Ser el enlace oficial ante la UT y EOR para todas las gestiones asociadas a la participacién
comercial de CEL en el Mercado Eléctrico Nacional y Regional, asi como representar a
CEL, en los diferentes Comités establecidos por la UT.

g. Gestionar ante la UT, el intercambio de toda la informacién requerida por el Reglamento
de Operaciones del Sistema de Transmision y del Mercado Mayorista Basado en Costos
de Produccion (ROBCP), para la programacion diaria, semanal y anual de la operacion, e
informar a los involucrados de las dependencias de CEL sobre los resultados de la misma.

h. Tramitar ante la UT el Plan Anual de Mantenimientos Mayores (PAMM), sus respectivas
modificaciones, asi como gestionar las Solicitudes de Indisponibilidad y pruebas de las
unidades generadoras y equipos de CEL.

i. Administrar los contratos abiertos de compraventa de energia eléctrica en el Mercado
Eléctrico Nacional y Regional y gestionar todas las actividades asociadas a la
comercializacion de energia eléctrica a los servicios de los usuarios finales.

j. Dar seguimiento a los resultados de la participacion comercial de CEL, en el Mercado
Nacional y Regional y evaluar los resultados diarios de pre y post despacho, ingresos
diarios y resultados mensuales de las principales variables de mercado y elaborar las
proyecciones de ingresos requeridas por la Gerencia Financiera.

k. Revisar y emitir visto bueno a los resultados oficiales de las transacciones comerciales
efectuadas por CEL, en el Mercado Eléctrico Nacional y Regional, incluyendo, los
documentos de cobro presentados por los participantes del mercado, asociados a las
mismas.

. Administrar las transacciones de venta de energia a ANDA, en el mercado mayorista de
acuerdo con la legislacion vigente.

m. Solicitar facturacion derivada de los resultados oficiales de las transacciones comerciales
efectuadas por CEL, en el mercado eléctrico nacional y regional.
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UNIDAD DE GESTION INTEGRADA

SUBDIRECCION EJECUTIVA

e 3
AREADE GESTIONY | |
DESARROLLO L
, INSTITUCIONAL
UNIDAD DE GESTION

INTEGRADA

AREA DE SISTEMAS
INTEGRADOS DE 4
GESTION |

— e e e e e—— —— e —— —— —— —— — — — — — — —

FUNCIONES GENERALES

Dirigir y facilitar el desarrollo de la planificacion estratégica y operativa en apoyo a la
Administracion Superior para la toma de decisiones y el logro de los objetivos institucionales;
Establecimiento de la Estructura Organizativa, Manual de Organizacion y Normativa Interna
actualizada para la Operacion Institucional; Mantenimiento y mejora continua de la cultura
de trabajo bajo estandares internacionales a través del Sistema Integrado de Gestion (SGI -
Normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISO 37001 e ISO 37301) adoptado por CEL, gestion
de los riesgos de procesos y riesgos de soborno; y la mejora continua de los procesos, bajo
la filosofia de trabajo en equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar la revision, actualizacion y aprobacion de la Vision, Mision, Valores, y Objetivos
Estratégicos (Plan Estratégico Institucional).

b. Gestionar la revision, actualizacion y aprobacion de la Estructura Organizativa y Manual
de Organizacion.

c. Verificar la gestion de revision, actualizacion, mejora y control de la Normativa Interna
establecida para la Operacion Institucional.

d. Gestionar el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion Integrado adoptado por CEL.

e. Elaborar informe de Funcion de Cumplimiento y remitirlo al Organo de Gobierno.

f. Validar y remitir a la Alta Direccion informe de desempeno del SGI.

g. Revisar y aprobar el Plan Anual de Auditorias Internas del SGI.

h. Verificar y realizar cierre de acciones correctivas con seguimiento efectivo.

i. Revision de informes de cumplimiento al SGI en los mantenimientos mayores de unidades
generadoras.

j. Coordinar la revision y actualizacion de los Riesgos de Procesos y riesgos de soborno.

k. Verificar la generacion de energia semanal a CAPRES.

. Validar y remitir a la Alta Direccion los informes semestral y anual del mantenimiento,
actualizacion y mejora de la Normativa Interna de CEL.
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AREA DE GESTION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

FUNCION GENERAL

Apoyar en la coordinacion con las jefaturas para la actualizacion del Plan Estratégico
Institucional (PEl) y los Planes Anuales de Trabajo de las dependencias, validando la
congruencia de los objetivos establecidos; Monitorear, dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento de los Objetivos Institucionales (Estratégicos, Operativos y de Gestion);
Mantener actualizada la Estructura Organizativa, el Manual de Organizacion, asi como
también administrar y gestionar la actualizacion y aprobacion de los documentos normativos
internos para las operaciones de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar con las jefaturas las actividades para la revision actualizacion y mejora del Plan
Estratégico Institucional (PEI) y Plan Anual de Trabajo de las dependencias.

b. Monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo, de acuerdo a lo
programado por las dependencias, verificando el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, operativos y de gestion de CEL.

c. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Estructura Organizativa, a través de la
gestion de aprobacion de los cambios ante Junta Directiva.

d. Administrar los documentos normativos internos establecidos para la operacion
institucional, a través de la coordinacion con los responsables para efectuar la revision,
actualizacidon y mejora; asi como, la gestion de aprobacion de los cambios, asegurando
la aplicacion del estandar en los documentos, enfoque en resultados, cumplimiento de
los objetivos institucionales, normativas y leyes aplicables.

e. Registrar los datos de generacion de energia semanal a CAPRES.

f. Elaborar los informes semestral y anual del mantenimiento, actualizacion y mejora de la
Normativa Interna de CEL.

g. Consolidar la informacion sobre el cumplimiento y evaluacion de objetivos en los
informes semestrales del Sistema de Gestion Integrado.

h. Mantener disponibles para consulta en la intranet los documentos normativos internos
aprobados y en el archivo fisico, asi como administrar los archivos de las versiones de los
documentos aprobados.

AREA DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

FUNCION GENERAL

Gestionar y facilitar el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion (Normas
ISO 9001 , ISO 14001, ISO 45001, ISO 37001, e ISO 37301), asi como, apoyar en la
implementacion de nuevos sistemas; dar seguimiento a los riesgos de los procesos y riesgos
antisoborno, elaborar los informes de seguimiento del Sistema de Gestion Integrado para
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presentar a la Alta Direccion, coordinar y desarrollar el Plan Anual de Auditorias Internas y
ejecutar las inspecciones a los mantenimientos mayores segun el Programa Anual de
Mantenimientos Mayores (PAMM) para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Planificar y coordinar las actividades para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion Integrado adoptado por CEL.

b. Coordinar con las dependencias el seguimiento de objetivos del Sistema de Gestion
Integrado, indicadores de proceso, formulacion de acciones correctivas y seguimiento a
programas de seguridad y salud laboral y ambiental.

c. Gestionar el seguimiento y cierre de acciones correctivas implementadas en cada
dependencia para comprobar su efectividad.

d. Disefiar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias internas.

e. Dar seguimiento y evaluar la efectividad de las acciones para controlar los riesgos de
procesos y riesgos de soborno.

f. Desarrollar las verificaciones del cumplimiento del Sistema de Gestion Integrado en los
mantenimientos mayores de las unidades generadoras segun Programa Anual de
Mantenimientos Mayores (PAMM) y generar los informes correspondientes.

g. Elaborar informes semestral y anual de Revision por la Direccion.

h. Coordinar y desarrollar las evaluaciones del cliente interno y externo.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

SUBDIRECCION EJECUTIVA

-~ T = ~

' +

| UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE

| CONTRATOS 4

|

FUNCION GENERAL

Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los contratos y ordenes de compra de
tracto sucesivo regulados por la LACAP en lo relacionado a las actividades administrativas, en
conjunto con el Administrador de Contratos responsable de la parte técnica; desde el ingreso
del mismo a la Unidad hasta su liquidacion y evaluacion, con el fin de mantener en orden los
expedientes de los contratos y asegurar que estos se cumplan, considerando la
responsabilidad solidaria, conforme a las clausulas contractuales, a la Ley de Adquisicionesy
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar los términos de referencia y las bases de la Licitacién o Concurso Publico, en
apoyo a la dependencia que requiere la contratacion.

b. Designar al personal de la Unidad que apoyara en la ejecucion y cumplimiento del
contrato, en la actividad administrativa.

c. Dar cumplimiento a las clausulas contractuales administrativas y a las atribuciones del
Administrador de Contrato, segun la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

d. Cumplir con todas las demas responsabilidades establecidas en los procedimientos

internos de la CEL.

GERENCIA DE COMPRAS PUBLICAS

SUBDIRECCION EJECUTIVA

(
|
| UNIDAD DE LICITACIONES f—
|
v

I
|
I
I
I
GERENGIA DE COMPRAS [
|
|
|
|
|

UNIDAD DE COMPRAS

GESTIONES o=
CONTRACTUALES

I UNIDAD DE CONTROL Y
|
|

FUNCION GENERAL

Coordinar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, obras, servicios y/o
consultorias, mediante los métodos de contratacion establecidos en la Ley de Compras
Publicas LCP, asi como velar que las gestiones contractuales se desarrollen en forma
eficiente y oportuna, basandose en lo establecido en las normativas vigentes, apoyando a los
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administradores de contrato, en los diferentes tramites durante la ejecucion de los mismos,
necesarios para el normal funcionamiento de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Cumplir con lo establecido en la Ley de Compras Publicas (LCP) y su Reglamento, una vez
sea emitido por la autoridad competente.

. Elaborar en coordinacion con las Unidades solicitantes y la Gerencia Financiera, la

Planificacion Anual de Compras y darle seguimiento a la ejecucion de la misma.

Verificar que se cuente con la asignacion presupuestaria, previo a iniciar cualquier método
de contratacion establecido en la LCP, para la contratacién de obras, bienes, servicios y/o
consultoria.

Constatar que los procesos de apertura, evaluacion de ofertas, adjudicacién de contratos,
estén de acuerdo a lo regulado en la LCP, su reglamento, una vez sea emitido por la
autoridad competente, y los procedimientos disefiados para dicho fin.

Velar porque las distintas notificaciones a los ofertantes, estén dentro de los plazos
establecidos en la LCP y su reglamento, una vez sea emitido por la autoridad competente.
Prestar al Panel de Evaluacion de Ofertas (PEQ) o evaluadores, o a la Comision especial de
alto nivel, la asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones.

. Asesorar a las dependencias de la CEL, sobre los métodos de contratacion establecidos

en la LCP.

. Asesorar a los distintos administradores de contrato, en el seguimiento para la verificacion

del cumplimiento de lo establecido en los contratos u érdenes de compra.

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso,
a partir del dia siguiente de la notificacion del resultado hasta el vencimiento del plazo
para la interposicion del recurso de revision en los casos que aplica segun la LCP.
Informar por escrito y trimestralmente a la autoridad competente de la institucién de las
contrataciones que se realicen.

Llevar un registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacién
relacionada con el incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para futuras
contrataciones o exclusiones.
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UNIDAD DE LICITACIONES

FUNCION GENERAL

Realizar todos los métodos de contratacion que superen los doscientos cuarenta salarios
minimos mensuales del sector comercio vigente, para la adquisicion de bienes, obras,
servicios y consultoria, asegurandose el cumplimiento de la Ley de Compras Publicas (LCP),
su reglamento, una vez sea emitido por la autoridad competente, y los procedimientos
internos de la CEL, asi como cualquier otra ley o norma que fuere aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Verificar la existencia de la documentacion necesaria, para el inicio del método de
contratacion, tales como: autorizacién del inicio, conformacién del Panel de Evaluacion
de Ofertas (PEQ), certificacidon de asignacion presupuestaria, especificaciones técnicas, o
términos de referencia, segun sea el caso, criterios de evaluacion, forma y condiciones de
pago, cuadro de precios, parametros de evaluacion financieros, entre otros.

. Elaborar el Plan de Implementacion del Proceso (PIP), una vez recibido en forma completa

el requerimiento de compra.
Cargar el Plan de Implementacién del Proceso (PIP) en COMPRASAL.

. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud de ofertas

gestionar su revisién y tramitar su aprobacion.

Elaborar el aviso para la convocatoria publica para los procesos de compras, asi como
cargarlos en COMPRASAL (Portal de compras del gobierno de El Salvador).

Recibir las consultas de los interesados en participar que hubieren obtenido los
Documentos de Solicitud de Ofertas y preparar las adendas o aclaraciones, para gestionar
su aprobacién, segun corresponda.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

. Participar en el Panel de Evaluacion de Ofertas (PEO), como coordinadores de las PEO.

Notificar a los ofertantes el resultado de la evaluacidn de ofertas; ya sea su adjudicacion o
declaratoria de desierta la licitacion, consultoria y/o contratacién directa, segun
corresponda.

Llevar a cabo el proceso de contratacion directa de aquellas licitaciones y/o consultorias,
que hayan sido declaradas desiertas.

Solicitar a la Gerencia Legal, la formalizacién y legalizacién del contrato resultante de
cualquiera de los métodos de contratacion, cuando la adjudicacion se encuentre en firme.
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L.

Gestionar la publicacion de resultados en COMPRASAL y otros medios de comunicacion.

m. Foliar, digitalizar y resguardar los expedientes administrativos junto con las ofertas

originales, por un periodo de diez (10) afios segun lo establece la LCP.

UNIDAD DE COMPRAS

FUNCION GENERAL

Realizar todos los métodos de contratacion por monto menores o iguales a los doscientos
cuarenta salarios minimos mensuales del sector comercio vigente, para la adquisicion de
bienes, obras, servicios y consultoria, asegurandose el cumplimiento de la Ley de Compras
Publicas (LCP), su reglamento una vez sea emitido por la autoridad competente y los
procedimientos internos de la CEL, asi como cualquier otra ley o norma que fuere aplicable

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar con el Area de presupuesto la apertura del sistema para que las dependencias
elaboren la Planificacion Anual de Compras de la Comisidn, posteriormente verificar la
informacion ingresada.

Verificar la existencia de la documentacion necesaria, para el inicio del proceso de
compra.

. Elaborar el Plan de Implementacion del Proceso (PIP), una vez recibido en forma completa

el requerimiento de compra. Cargar el Plan de Implementaciéon del Proceso (PIP) en
COMPRASAL.

Dar seguimiento a los requerimientos de bienes, obras y/o servicios, generados por las
dependencias de la Comision por medio del sistema mecanizado de compras e
inventarios, (SISCEI), verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, asi
como lo establecido en la LCP y su Reglamento, una vez sea emitido por la autoridad
competente y los procedimientos vigentes.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud de ofertas,
gestionar su revision y tramitar su aprobacion.

Invitar a un minimo de tres potenciales oferentes y publicar las convocatorias de los
procesos de compra en el sitio electronico COMPRASAL.

. Revisar y elaborar cuadro comparativo (cuando aplica) de las ofertas recibidas, con base a

la recomendacion de adquisicion emitidas por los Administradores de Contrato u Orden
de Compra.
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h. Emision de Orden de Compra o solicitud de elaboracién y formalizacién del contrato a la
Gerencia Legal

i. Dar seguimiento al requerimiento y la orden de compra hasta la obtencién del acta de
recepcion a satisfaccion, como parte de las responsabilidades del Administrador de
Contrato u Orden de Compra, segun lo establecido en el Articulo 162, letra g) de la LCP.

j. Registrar informacién de inscripcion presentada por interesados en la base de datos de
proveedores por Comparacion de Precios, asi como la digitalizacion de los formularios
por inscripcion, o actualizacion de datos.

k. Gestionar las publicaciones de resultados en COMPRASAL, posterior a la generacion y
notificacion en el SISCEL

. Gestionar ante el Director Ejecutivo o Subdirectores, las prérrogas por atrasos no
imputables a los proveedores.

m.Gestionar ante la Gerencia Legal, la imposicion de sanciones por incumplimientos por
parte de proveedores y registrar control dentro del SISCEI.

n. Foliar, escanear y resguardar los expedientes administrativos junto con las ofertas
originales por un periodo de diez (10) afios segun lo establece la LCP.

UNIDAD DE CONTROL Y GESTIONES CONTRACTUALES

FUNCION GENERAL

Encargada de elaborar modificaciones y prorrogas de contratos, revision y control de
garantias, gestion de las imposiciones de sanciones a particulares, asi como gestionar las
solicitudes de las diferentes dependencias y contratistas relacionadas con las disposiciones
establecidas en los contratos de bienes, obras, servicios y/o consultorias suscritas por la
Comisidn y regulados por la LCP; controlar los datos y eventos importantes de cada contrato,
generando informacion y alarmas a los administradores de contratos, mediante el sistema de
control de contratos a efecto que le den cumplimiento a las disposiciones contractuales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Gestionar a requerimiento del Administrador de Contrato, la notificacién de Ordenes de
Inicio para los contratos de suministro de bienes, obras y/o servicios que lo requieran.

b. Controlar los datos y eventos importantes de cada contrato, generando informacion y
alarmas a los Administradores de Contrato, con el fin de dar cumplimiento a las
disposiciones contractuales.
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. Analizar la solicitud de la dependencia responsable y gestionar la emision de

Modificaciones y Prérrogas a Contratos, que lo requieran. Siempre y cuando existan
circunstancias imprevistas y comprobadas.

. Revisar las garantias pactadas en los contratos, velando que éstas sean emitidas de

acuerdo a los reguerimientos contractuales y notificar al contratista su aceptacion u
observacion.

Analizar y gestionar la devolucion de garantias pactadas en los Contratos.

Analizar y gestionar la liquidacion de contratos suscritos por la Comision, siempre y
cuando no existan reclamos pendientes.

. Mantener actualizado el sistema de control de contratos y generar las alarmas

correspondientes; asi como los reportes, seguin requerimientos.

. Mantener actualizados los expedientes fisicos y digitales de los contratos suscritos por la

Comision y regulados por la LCP.

Digitalizar los expedientes de contratos regulados por la LCP.

Asignar permisos de consulta, en el sistema de control de contratos, segun
requerimientos.

Emitir opiniones relacionadas con el cumplimiento de las condiciones contractuales.
Participar en reuniones relacionadas con la interpretacion de clausulas contractuales.

.Integrar comités especiales para solventar problemas surgidos en los contratos.
. Evacuar consultas de contratistas.
. Asesorar a los Administradores de Contratos, en el cumplimiento de las disposiciones

contractuales.

. Analizar y recomendar modificaciones al Sistema de Control de Contratos.
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UNIDAD DE INFORMATICA INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION EJECUTIVA

AREA DE DESARROLLO
DE SISTEMAS

AREA DE
UNIDAD DE INFORMATICA MANTENIMIENTO Y

INSTITUCIONAL SOPORTE TECNICO

AREA DE
—  ADMINISTRACION DE
REDES Y BASE DE DATOS

— e — — e —— — —

—— —

FUNCION GENERAL

Proveer a la institucion de una plataforma computacional que combine infraestructura y
sistemas informaticos administrativo-financieros, como apoyo al cumplimiento de la Visién,
Misién y Objetivos Estratégicos Institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y/o apoyar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas
informaticos, excepto aquellos especificos relacionados a modelos matematicos y/o
herramientas, que apoyan la participacién en el mercado eléctrico.

b. Coordinar y/o apoyar la prestacion del servicio de soporte técnico y mantenimiento del
equipo informatico de computacion personal a los usuarios internos.

c. Coordinar y/o apoyar en la administracion de las redes y las bases de datos de la red
administrativa-financiera institucional.

d. Proponer adquisiciones de equipos y licencias de software como apoyo a los procesos
institucionales.

e. Ejecutar valuacion de riesgos informaticos y planes de contingencia para procesos
identificados como criticos.
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f. Alinear la gestion dentro del marco de mejores practicas y controles para la gestion de
tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
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AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

FUNCION GENERAL

Gestionar el ciclo de vida para el desarrollo y mantenimiento de los sistemas y soluciones
informaticas, que brindan apoyo a las diferentes dependencias de la Comision siendo
gestionadas por el Area de Desarrollo de Sistemas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Detectar las necesidades de creacion de sistemas para nuevos procesos, o cambios en
procesos de negocio, analizando y documentando la factibilidad.

b. Planificar y ejecutar los requerimientos de nuevos sistemas y modulos informaticos, asi
como el mantenimiento de los existentes.

c. Crear y mantener actualizada la documentacion técnica y de usuario de los sistemas
informaticos de la Comision, soportados por el Area de Desarrollo de Sistemas.

d. Coordinar y dar seguimiento a las pruebas de los nuevos sistemas informaticos y
modificaciones a los existentes, previo al traslado al ambiente en produccidn.

e. Investigar, evaluar e implementar soluciones informaticas de apoyo a la gestion de las
dependencias y al desarrollo de sistemas.

f. Apoyar la valuacién de riesgos asociados a los sistemas informaticos, asi como el disefio
e implementacion de controles de mitigacion de riesgos.

g. Realizar la valuacién contable de los nuevos sistemas y modulos informaticos.

h. Atender los requerimientos de mejoras o cambios en la intranet institucional.

i. Alinear la gestion de sistemas informaticos, dentro del marco de mejores practicas y
controles para la gestion de tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

j. Desarrollar soluciones de inteligencia de negocios y analisis de datos.

k. Evaluar, promover y adoptar nuevas tecnologias y metodologias de desarrollo de sistemas.

l. Desarrollar herramientas y/o mecanismos automaticos y seguros para el intercambio de
informacion.

m. Establecer normas, politicas y estandares para el desarrollo de sistemas.
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AREA DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

FUNCION GENERAL

Mantener en funcionamiento los equipos de computo de la Comision, a través de la
ejecucion de actividades que involucran un plan de mantenimiento preventivo/correctivo y
asistencia técnica a los usuarios internos, asi como la adquisicion de equipos informaticos de
computaciéon personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cdmputo
de la Comisién, bajo responsabilidad directa del Area de Mantenimiento y Soporte
Técnico. (*).

b. Atender oportunamente, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cémputo (excepto los servidores manejados por el Area de Administracién de Redes y
Base de Datos) de la Comisién, bajo responsabilidad directa del Area de Mantenimiento y
Soporte Técnico.

c. Apoyar al Area de Administraciéon de Redes y Base de Datos, en el mantenimiento
preventivo y correctivo de servidores de la red administrativa financiera.

d. Proporcionar charlas de temas informaticos para mejorar las competencias del personal,
en temas afines a la informatica.

e. Apoyar a los usuarios de computadoras en instalaciones de recursos informaticos y
actividades relacionadas con soporte técnico.

f. Analizar las causas y resolver los problemas técnicos de los equipos de computo de la
Comision.

g. Colaborar en actividades que involucren el uso de equipos de cémputo especializado.

h. Llevar el control de los equipos informaticos y licencias de software de la Comision.

i. Alinear la gestion de soporte técnico dentro del marco de mejores practicas y controles
para la gestion de tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

j- Implementar redes de computacion personal, basada en cableado estructurado tipo
ETHERNET.

(*) Abarca equipos de computacién personal, equipos de proteccion eléctrica para la
computacion personal, equipos activos de la red administrativa-financiera e impresores
propiedad de la Comisidn.
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AREA DE ADMINISTRACION DE REDES Y BASE DE DATOS

FUNCION GENERAL

Mantener disponibles los servicios informaticos a través de la administracion de la
infraestructura informatica (servidores, bases de datos y equipos activos de la red de datos
en su componente légico) y sitio de contingencia ubicado en la Central Hidroeléctrica 15 de
Septiembre, de la red institucional, a excepcion de la red del sistema supervisorio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener en funcionamiento la infraestructura informatica y los servicios relacionados a
servidores, bases de datos, correo electrénico y equipos activos de la red de datos en su
componente légico que soporta la gestion institucional, a excepcion del sistema
supervisorio.

b. Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo de servidores que dan soporte a la red
institucional, a excepcion de la red del sistema supervisorio.

c. Monitorear el funcionamiento de la infraestructura informatica (servidores, bases de datos
y equipos activos en su componente logico).

d. Mantener el respaldo de la informacion que se almacena en la infraestructura informatica
administrada directamente por el Area de Redes y Base de Datos.

e. Impulsar la formacion de conciencia en el tema de seguridad de la informacion de los
empleados de la Comision.

f. Realizar investigaciones sobre nuevas herramientas y avances tecnologicos, que aporten
a la mejora continua de los servicios informaticos.

g. Apoyar la valuacion de riesgos asociados a la infraestructura informatica, asi como el
disefio e implementacion de controles de mitigacion de riesgos.

h. Alinear la gestidon de la infraestructura y los servicios dentro del marco de mejores
practicas y controles para la gestion de tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

i. Atender los requerimientos de mejoras o cambios en el sitio web institucional.

j. Mantener en funcionamiento la infraestructura informatica, sistema de respaldo de
energiay sistema de enfriamiento para ambientes especializados para servidores en el sitio
de contingencia ubicado en la Central Hidroeléctrica 15 de Septiembre.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION EJECUTIVA
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FUNCION GENERAL

Coordinar y planificar la prestacion de los servicios necesarios para la operacién efectiva de
CEL, optimizando la utilizacién de recursos humanos, financieros y materiales, apoyando la
continuidad de las operaciones, asegurando adecuadamente bienes y personas,
administracion y archivos de documentos; asi como proporcionar apoyo a los procesos de
negocios y necesidades de las diferentes dependencias de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejercer el control de los recursos financieros, velando por el cumplimiento oportuno de
las obligaciones, asi como la gestién de créditos.

b. Crear, difundir, revisar y supervisar el cumplimiento de las normas y politicas
administrativas y de recursos humanos de la institucion.

c. Asegurar el funcionamiento de los sistemas de informacion, servicios administrativos y
logisticos requeridos para el desempefio de todas las areas de CEL.

d. Supervisar la vigencia y efectividad de los programas de proteccién de riesgos de bienes
y personal. Asimismo, garantizar la seguridad fisica de los mismos.

e. Informar oportunamente a la Direccion Ejecutiva, Presidencia y Junta Directiva de la
gestion financiera, administrativa, del manejo de los sistemas informaticos y de los seguros
adquiridos por la Comision.

f. Coordinar las actividades de administracion de activo fijo, importaciones, suministro de
combustibles, almacenamiento y entrega de materiales, papeleria y utiles varios de toda
la institucion.

g. Coordinar las actividades relacionadas con la administracion y archivo de los documentos
de la institucion en medios fisicos y/o digitales, con el fin de asegurar su resguardo,
identificacién, recuperacion y consulta efectiva.
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UNIDAD DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

|

| UNIDAD DE SALUD Y

4 SEGURIDAD
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE J
f SEGURIDAD
OCUPACIONAL

FUNCION GENERAL

Velar por el cuidado de la salud integral del personal de CEL y personal involucrado
(beneficiarios, pensionados y personal tercerizado), generando y desarrollando acciones que
permitan minimizar la incidencia de patologias y/o accidentes mas frecuentes, ademas de
identificar patologias oportunamente para prevenir complicaciones futuras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Velar por el uso dptimo de los recursos de la prestacion de servicios de salud por parte de
los empleados, pensionados y beneficiarios inscritos.

b. Identificar las necesidades de medicamentos e insumos en los dispensarios de las clinicas
de las Centrales Hidroeléctricas y gestionar a través de licitacion su adquisicion,
monitoreando en forma periddica su adecuado funcionamiento.

c. Brindar atencién a los empleados, pensionados y beneficiarios a través de un servicio
integral de salud, realizando para los casos que lo requieran, toma de
electrocardiogramas, terapias respiratorias, aplicacion de inyecciones, curaciones y otros
procedimientos ambulatorios.

d. Dar seguimiento a la incidencia de consulta psicoldgica.

e. ldentificar, evaluar y dar seguimiento a las enfermedades ocupacionales con énfasis en las
enfermedades osteomusculares, con el fin de realizar las acciones correspondientes para
prevenir y minimizar la incidencia de esta patologia.
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f. Elaborar, dar seguimiento y control del programa preventivo de salud de oficina central,
Centrales Hidroeléctricas y proyectos de CEL.

g. Dar seguimiento de casos especiales, atencion de llamadas de hospitales de la red para
autorizaciéon de procedimientos de emergencia y otras consultas, realizar visitas a
pacientes ingresados.

h. Evaluar al personal de nuevo ingreso, para generar un registro del estado de salud inicial
del empleado y controlar sus patologias de base, con el fin de prevenir que se agraven en
el desempefio de sus funciones.

i. Autorizar y observar (para ampliar justificacién), los procedimientos médicos y/o
quirdrgicos y procedimientos realizados en el extranjero para que la Unidad de
Administracion de Riesgos, realice los tramites con la companiia aseguradora.

j. Reportary registrar los accidentes/incidentes ocurridos en todas las instalaciones de CEL,
con el fin de informar al area correspondiente para el seguimiento respectivo.

k. Realizar las gestiones de adquisicion de equipos médicos y de proteccion como parte de
la identificacion de necesidades de las clinicas de oficina central, Centrales Hidroeléctricas
y demas dependencias de la Comisién tomando como base el informe de los
mantenimientos respectivos.

l. Coordinar con el Area de Capacitaciones, el programa de educacién médica continua y
de seguridad ocupacional que se desarrolla con los médicos, enfermeras de CEL y al
personal involucrado en temas de seguridad ocupacional.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

FUNCION GENERAL

Promover y mantener el mas alto grado de seguridad en cada una de las instalaciones de
CEL, que permitan minimizar y controlar los factores de riesgo, con la finalidad de prevenir
la ocurrencia de accidentes e incidentes laborales, que puedan afectar la integridad del
personal y de las instalaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y dirigir la seguridad ocupacional en cada una de las instalaciones de CEL, a
través de lo cual se estableceran los indicadores de gestion correspondientes, que
permitan la toma de decisiones y el desarrollo de acciones de mejora.

b. Controlar el cumplimiento de la normativa en Salud y Seguridad en el Trabajo,
proponiendo las medidas preventivas adecuadas.
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c. ldentificar y evaluar las condiciones, factores de riesgo, ambientes de trabajo y practicas
laborales en todas las areas de trabajo e instalaciones que puedan afectar la salud de los
trabajadores.

d. Establecer los controles necesarios para la prevencion de incidentes laborales y evaluar
periddicamente la eficacia de las medidas de control implementadas.

e. Desarrollar normas y procedimientos de trabajo para la prevencién de riesgos laborales.

f. Dar seguimiento y controlar el Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos
Ocupacionales de todas las instalaciones de CEL, incluyendo proyectos.

g. Elaborar estadisticas de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, y dar
seguimiento a los accidentes/incidentes ocurridos en todas las instalaciones de CEL, con
el fin de mejorar la condicion de riesgo realizando mejoras en los procesos/equipos para
evitar futuros accidentes/incidentes laborales ocurridos, aplicando el método establecido.

h. Realizar inspecciones periddicas que permitan identificar y gestionar la correccién de las
condiciones de trabajo que puedan generar una condicidn/acto inseguro dentro de las
instalaciones de CEL y causar dafio a la salud de los trabajadores.

i. Sensibilizar al personal, contratistas, y visitantes en el cumplimiento de las normas de
seguridad y salud ocupacional, en todas las instalaciones de CEL.

j. Planificar los eventos a desarrollar sobre seguridad y salud ocupacional para todo el
personal, en conjunto con el Area de Capacitacién, los miembros de los Comités de
Seguridad y Salud Ocupacional y las Brigadas de Emergencia de las instalaciones de CEL.

k. Apoyar al desarrollo del Plan de Trabajo del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, el
cual es orientado a la prevencion de riesgos ocupacionales de las instalaciones de CEL.

. Elaborar los Planes de Emergencia en todas las instalaciones para actuar en casos de
emergencia, estableciendo los roles y simulacros periddicos a realizar.

m. Gestionar la adquisicion de los equipos de proteccion personal, con base en las
caracteristicas, condiciones de uso y conservacion de los mismos.
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UNIDAD DE GENERO Y BIENESTAR PSICOSOCIAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
B T T LTt o da el S U e S L ]
UNIDAD DE GENERO Y |
BIENESTAR !
PSICOSOCIAL

AREA DE EQUIDAD DE
GENERO Y APOYO A
PSICOSOCIAL |

I

FUNCION GENERAL

Coordinar y dar seguimiento a las acciones orientadas a promover, difundir y proteger los
derechos humanos de hombres y mujeres bajo un principio de igualdad, equidad y no
discriminacion, como una Unidad especializada y diferenciada en la CEL, proporcionando
asistencia técnica para adoptar el proceso de institucionalizacién y transversalidad del
enfoque de género,

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefiary desarrollar acciones estratégicas de la Politica Institucional de Igualdad, Equidad
de Género y No Discriminacién, asi como los instrumentos idéneos (Planes, programas,
proyectos y/o acciones) para su cumplimiento y seguimiento.

b) Impulsar la formacion y tendencia de las nuevas masculinidades.

c) Crear los mecanismos que sean necesarios para lograr la coordinacién entre la Unidad
de Género y Bienestar Psicosocial y las diferentes unidades organizativas de la Comision.

d) Establecer alianzas estratégicas inter-institucionales para la promocién y mejora de los
derechos laborales del recurso humano de la Comision.

e) Elaborar lineamientos con enfoque de Género para la presentacion de servicios
oportunos, eficientes y eficaces en situaciones de desastres, emergencias y
contingencias.
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AREA DE EQUIDAD DE GENERO Y APOYO PSICOSOCIAL

FUNCION GENERAL

Ejecutar y dar seguimiento a las acciones de promocién, asesoria y monitoreo, asi como
desarrollar planes, programas y proyectos en materia de igualdad, equidad y no
discriminacion a favor de los derechos de hombres y mujeres de la Comision.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborary ejecutar los planes y programas a desarrollar para la igualdad y equidad a favor
de los derechos de mujeres y hombres de la Comision.

b. Brindar asistencia psicolégica de acuerdo a las necesidades y circunstancias especificas
del personal, especialmente quienes se encuentren en condiciones de vulnerabilidad o
de riesgo.

c. Brindar acompafiamiento por medio del personal de trabajo social de CEL en los casos

gue sea necesario.
d. Realizar anualmente, las evaluaciones de factores de riesgos psicosociales, a través de

grupos focales por area de trabajo, de la Comisién.

UNIDAD ADMINISTRACION DE SEGUROS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
f' ————————— e
! |
UNIDAD ADMINISTRACION] |
DE SEGUROS I
1 |
) L N S S VP R IS ey -

FUNCION GENERAL

Contribuir a la protecciéon del capital humano y de los bienes de CEL, utilizando los riesgos
identificados y relacionados con la operacién de la institucion, mediante la oportuna
adquisicion de las mejores coberturas de seguro disponible en el mercado, para garantizar la
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salvaguarda del personal, su respectivo grupo familiar y la continuidad de las operaciones de
la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Disefiar el Programa Anual de Seguros, representando a la CEL en todos los procesos de
licitacion para su contratacion.

. Elaborar el presupuesto operativo de la Unidad y Plan Anual de Trabajo, que incluye la

formulacién de gastos institucionales de primas de seguros.

Analizar los riesgos no cubiertos por las polizas de seguro, para determinar su posible
inclusion en los proximos procesos de contratacion.

Gestionar oportunamente la cobertura de los seguros para la proteccion de los
trabajadores, personal pensionado y sus respectivos grupos familiares en los seguros de
vida.

Gestionar en las podlizas de dafio la cobertura para los activos fijos, ingresos por venta de
energia eléctrica y bienes en almacenes de la institucion.

Tramitar en tiempo, los reclamos de las polizas vigentes; asi como también el pago de las
incapacidades temporales y las pensiones por riesgos profesionales.

. Autorizar examenes especiales, cirugias electivas y tratamientos odontoldgicos del

personal asegurado en la poliza de seguro médico hospitalario.

. Gestionar las autorizaciones médicas en el exterior para todos los trabajadores y el

personal pensionado.

Autorizar los cobros de los proveedores medicos, de acuerdo con la politica de pago
institucional.

Establecer los requisitos de seguros que se solicitardn a los contratistas de los proyectos
de construccion y montaje; de servicios y otros.

Verificar y aprobar las pdlizas de seguro presentados por las contratistas durante la
ejecucion de las obras o los servicios.

Acompafar las inspecciones de riesgos en las Centrales Hidroeléctricas, con el objeto de
conocer las recomendaciones de control de pérdidas que se deberdn ejecutar en cada
una de ellas.

.Administrar el registro del personal asegurado en las podlizas de vida colectivo y medico

hospitalario.

. Administrar el registro institucional de empleados afianzados, con el objeto de cumplir los

requerimientos de la Corte de Cuentas de la Republica.

. Administrar el seguro de la flota de vehiculos institucionales.
. Administrar el seguro de automotores de la flota de vehiculos de los funcionarios.
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GERENCIA FINANCIERA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE DE;’;@E@%E@E = DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD L TESORERIA
ANALISIS FINANCIERO
AREA DE ANALISIS AREA DE
B CONTABLE — PRESUPUESTO — AREA DE INGRESOS
AREA DE
—  CODIFICACION Y — AREA DE EGRESOS
REGISTRO
AREA DE CONTROL A
| | CONTABLE DE | | AREADE ANALISIS SEADE
INVERSIONES EN FINANCIERO —1  OPERACIONES
BIENES TRIBUTARIAS

FUNCION GENERAL

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad
relacionadas con la gestion financiera institucional, velando por el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Divulgar al interior de la institucion, las disposiciones legales y técnicas vigentes,
relacionadas con la gestion financiera.
b. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional y el Comité Técnico de

Formulacién Presupuestaria.
c. Elaborar la Politica Presupuestaria y Normas de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria.
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d. Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Jefatura Inmediata superior, para
que esta gestione ante los titulares de la institucion, su aprobacién y respectiva remisiéon
a la Direccion General del Presupuesto, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes,

e. Verificar y validar la compatibilidad de las propuestas de modificaciones presupuestarias
respecto a la disponibilidad de créditos presupuestarios.

f. Efectuar el seguimiento y evaluaciéon a nivel operativo de la ejecucion presupuestaria
institucional, y notificar a la Administracion Superior los resultados obtenidos.

g. Garantizar que los compromisos presupuestarios y obligaciones institucionales, se
registren en forma oportuna y con base en la documentacion que establecen las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

h. Proponer a la jefatura inmediata superior, politicas, manuales, instructivos u otra
disposicion interna que estime conveniente, para facilitar la gestion financiera
institucional.

i. Tramitar la apertura de las cuentas bancarias a ser manejadas por la institucion y gestionar
el cierre de las mismas.

j. Efectuar el pago de las obligaciones institucionales en los plazos definidos en la Politica
respectiva.

k. Resguardar y mantener un registro actualizado de los documentos y valores recibidos de
las dependencias de la Comision.

. Organizary supervisar la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones
de la institucion, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y teécnicas

vigentes.
m.Preparar los Estados Financieros Institucionales y la informacion financiera
complementaria.

n. Presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de los clientes
internos y externos.

o. Efectuar analisis financieros en procesos de licitacion y/o concurso.

p. Elaborar proyecciones financieras y estados financieros proyectados.

q. Participar en procesos de conciliacion de saldos contables con dependencias internas y
entidades externas.

r. Gestionar confirmaciones de saldos contables recibidas de proveedores, contratistas, y
auditores.
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s. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas sobre aspectos de la
gestion financiera institucional producto de examenes de Auditoria Interna, los entes
normativos del SAFI y la auditoria externa.

t. Gestionar la contratacion de los servicios de auditoria externa y fiscal.

u. Asegurar programas de capacitacion y formacion del personal de la gerencia, los aspectos
legales y disposiciones normativas vigentes.

v. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la institucion
y por el Ministerio de Hacienda, en materia de administracion financiera.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

AREA DE ANALISIS
CONTABLE

AREA DE
—— CODIFICACION Y
REGISTRO

AREA DE CONTROL
CONTABLE DE
= INVERSIONES EN

BIENES

FUNCION GENERAL
Efectuar el registro contable de las transacciones financieras de CEL, de acuerdo a normas y

principios de contabilidad aplicables; Preparar los estados financieros basicos y de uso
institucional y proporcionar informacion financiera a los diferentes usuarios.
FUNCIONES ESPECIFICAS

e
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a. Elaborar las politicas de registro y control contable de las diferentes operaciones
financieras de CEL.

b. Elaborar los comprobantes contables, que amparen cada una de las transacciones
efectuadas por CEL.

c. Elaborar los Estados Financieros de la Comisidn y las notas a los Estados Financieros.

d. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, y preparar la informacién financiera
para los entes fiscalizadores.

e. Elaborar informes de analisis de saldos de cuentas contables y de estados financieros.

f. Verificar los saldos de los registros auxiliares de los bienes e instalaciones de activo fijo en
servicio.

g. Ejercer control periodico sobre los saldos contables de proyectos en ejecucion y efectuar
el registro contable de la activacion de los bienes generados.

h. Preparar las conciliaciones de los saldos contables de operaciones de importancia
significativa.

i. Atender requerimientos de informacion financiera y facilitar a los entes fiscalizadores
internos, externos y otros usuarios, el acceso a la informacién contable de la Comisién.

j. Gestionar la contratacién de los servicios de auditoria externa y fiscal.

AREA DE ANALISIS CONTABLE

FUNCION GENERAL
Elaborar analisis de registros contables y de saldos de los rubros principales de los Estados
Financieros; y preparar informacion financiera para usuarios internos y externos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar andlisis de registros de operaciones y de saldos contables de les rubros de los
Estados Financieros.

b. Efectuar la asociacion contable para la elaboracion de los informes de uso interno de la
administracion superior.

c. Elaborar y analizar las cédulas fiscales mensuales, requeridas para el desarrollo de la
auditoria fiscal, y, dar seguimiento contable a las partidas conciliatorias de periodos
anteriores.

d. Elaborar las Notas explicativas a los Estados Financieros.
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Preparar la informacion financiera complementaria de los Estados Financieros de los
rubros de endeudamiento, anticipos de fondos, cuentas por cobrar, venta y compra de
energia.

Atender requerimientos de informacién, sobre la integracion de los saldos contables y
partidas especificas solicitados por entes fiscalizadores internos y externos, y otros
usuarios.

Elaborar situaciones financieras de kes contratos suscritos por la Comision.

. Recibir, ordenar, archivar y resguardar la documentacion contable institucional, y atender

las solicitudes de préstamo por parte de usuarios internos y externos.

Participar en el proceso de digitalizaciéon de comprobantes contables.

Elaborar registros contables de diversas operaciones especiales, propuestas de politicas
contables y de asientos de ajustes y/o reclasificaciones.

Elaborar las conciliaciones bancarias, fiscales, inversiones en acciones.

Mantener debidamente referenciado y completo el archivo fisico y digital de
comprobantes contables y facilitar su acceso a los diferentes usuarios.

m. Participar en el proceso de refrenda de pagos.

AREA DE CODIFICACION Y REGISTRO

FUNCION GENERAL
Elaborar partidas contables de las transacciones financieras de la Comision, y efectuar los
procesos de cierre contable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Recibir la documentacion de operaciones de ingreso y egreso de la Comision.

Elaborar partidas contables correspondientes a las transacciones financieras realizadas
por la Comision.

Verificar la incorporacion de registros contables y efectuar la validacion de los datos
procesados.

Ejecutar los procesos de cierre contable mensual y anual.

Revisar el contenido de los libros principales y registros auxiliares contables de la
Comision.

Preparar y analizar el contenido de informacién financiera de los cierres mensuales que
se remite a usuarios externos.

. Elaborar mensualmente las conciliaciones fiscales y bancarias preliminares.
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h. Elaborar analisis de cuentas relacionadas con los rubros de deudores y acreedores
monetarios, y de otras cuentas de importancia relativa al final de cada cierre contable, y
preparar informes de analisis de cuentas especificas.

i. Elaborar propuestas de procedimientos y politicas para el registro contable de las
operaciones financieras de la Comision.

AREA DE CONTROL CONTABLE E INVERSIONES EN BIENES

FUNCION GENERAL

Efectuar el registro y ejercer el control interno contable de los activos fijos, inversiones en
intangibles, existencias y erogaciones de proyectos, incluyendo el manejo de registros
auxiliares contables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar y revisar los comprobantes contables por operaciones relacionadas con bienes
de activo fijo, bienes controlables, inversiones en intangibles, movimientos de existencias
de consumo proyectos.

b. Preparar informacion; sobre la razonabilidad de las cifras que conforman los estados
financieros, en lo relativo a los rubros de activo fijo, inversiones en intangibles, existencias
de consumo y proyectos.

c. Generar registros y controles contables de la depreciacion y amortizacion de los bienes
de los rubros de activos fijos e intangibles de la Comision.

d. Elaborar cuadros anexos de informacion financiera complementaria de los rubros de
activo fijo, inversiones en intangibles, existencias y proyectos en ejecucion.,

e. Registrar contablemente los activos fijos generados en proyectos finalizados.

f. Elaborar conciliaciones de activos fijos, bienes controlables, existencias Institucionales y
conformacion de saldos de inversiones en intangibles.

g. Elaborar notas explicativas de saldos de los rubros de activo, inversiones en intangibles,
existencias de consumo y proyectos en ejecucion.

h. Elaborar propuestas de politicas para el registro y control contable de los rubros de
inversion en bienes en servicios, inversiones en intangibles, existencias y proyectos.

>
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y ANALISIS FINANCIERO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTANMENTO DE
PRESUPUESTO Y
ANALISIS FINANCIERO

AREA DE
PRESUPUESTO

AREA DE ANALISIS
FINANCIERO

FUNCION GENERAL

Coordinar y normar las actividades relacionadas con la formulacion, aprobacion ejecucion
presupuestaria, seguimiento y evaluacion del presupuesto institucional. Asi como, preparar
informacion financiera que facilite la toma de decisiones, para el cumplimiento de las
condiciones contractuales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

o

Elaborar la Politica Presupuestaria, Normas de Formulacién y Ejecucién Presupuestaria.
Gestionar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de
Trabajo.

. Preparar informes de Ejecucion Presupuestaria y remitirlos a usuarios internos y externos.
. Preparar informe de verificacion de registros contables y presupuestarios.
. Atender requerimientos de informacion de clientes internos y externos, relacionados con

el presupuesto institucional, en su fase de formulacidn y ejecucién.
Participar en gestiones de modificaciones del presupuesto institucional.
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g. Elaborar proforma de decreto legislativo y justificaciones de propuesta de modificacion

del presupuesto institucional que, requieren de autorizacion legislativa.

. Emitir certificados de asignacion presupuestaria.

Preparar informes de uso gerencial y de costos de produccién de energla eléctrica.

Preparar proyecciones de saldos de efectivo y de estados financieros.

Efectuar evaluaciones financieras de oferentes en procesos de licitacion y concurso.

l. Participar o colaborar en los equipos de trabajo, conformados para solventar diferentes
situaciones presentadas a la Comision, apoyando en los aspectos economicos vy
financieros.

m. Proporcionar informacion econdmica, financiera y presupuestaria solicitada por los
clientes internos y externos.

;\—‘—‘ ™=

AREA DE PRESUPUESTO

FUNCION GENERAL
Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacién y aprobacion del presupuesto
institucional, la ejecucion presupuestaria y el sequimiento y evaluacidn del presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar Politica Presupuestaria, Normas de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria.

b. Coordinar el proceso de capacitacion al personal sobre el uso de los sistemas informaticos
presupuestarios.

c. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo.

d. Preparar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria, para procesos de adquisiciones
y contrataciones.

e. Gestionar las modificaciones presupuestarias que resulten

f. Preparar informes de la ejecucion presupuestaria institucional y remitirlos a las diferentes
dependencias y otros usuarios.

g. Preparar el informe de verificacion de saldos contables y presupuestarios.

h. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria
institucional.

i. Atender requerimientos de informacidn de clientes internos y externos, relacionados con
el presupuesto institucional, en su fase de formulacién y ejecucion.

j. Elaborar proforma de decreto legislativo y justificaciones de propuesta de modificaciéon
del presupuesto institucional que, requieren de autorizacion legislativa.
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AREA DE ANALISIS FINANCIERO

FUNCION GENERAL
Elaborar informacion financiera que facilite a la toma de decisiones, proyecciones de saldos
de efectivos y de estados financieros, y participar en los-comités gue sean requeridos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Preparar el flujo de efectivo, estado de resultados y balance general con base en formato
financiero.

b. Elaborar el informe financiero mensual.

Elaborar el informe mensual de costos.

d. Dar seguimiento a las condiciones financieras definidas en contratos de préstamos,
otorgados por organismos financieros.

e. Elaborar informe de indices de la gestidon econémica y financiera de la Comision.

f. Preparar proyecciones financieras de saldos de efectivos y de estados financieros.

g. Participar en los comités de evaluacion de ofertas y evaluar los aspectos financieros de los
participantes, incluidos en los términos de referencia.

h. Participar o colaborar en los equipos de trabajo conformados, para solventar diferentes
situaciones presentadas a la Comisidon, apoyando en los aspectos econdmicos y
financieros.

i. Proporcionar informacion econdmica vy financiera, solicitada por los clientes internos y
externos.

o
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

— AREA DE INGRESOS

— AREA DE EGRESOS

AREA DE
— OPERACIONES
TRIBUTARIAS

FUNCION GENERAL

Efectuar los pagos por las diferentes obligaciones adquiridas por la Comisién, emitir la
facturacion por las ventas de energia eléctrica y otras operaciones financieras, realizar la
gestion de cobro, y mantener control sobre saldos bancarios, cuentas por cobrar,
retenciones fiscales y otras operaciones financieras, asi como de los documentos y valores
en resguardo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir documentos de cobro presentados por proveedores y contratistas, por la
adquisicion de bienes y servicios, asi como instrucciones y solicitudes de pago de parte
de las dependencias de la Comision y otras instancias; emitir los Quedan respectivos y/o
efectuar pagos por medio de Fondo Circulante.
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b. Efectuar la revision de los documentos, previo al pago, de conformidad con las
regulaciones legales, normativas y procedimientos internos y externos aplicables, y validar
el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

c. Efectuar el registro fiscal de las operaciones que realiza la Comisién; generar los
documentos respectivos, declaraciones tributarias e informes especiales requeridos por la
Administracion Tributaria, dentro de los plazos establecidos.

d. Procesar los pagos de las diferentes obligaciones, mediante la emision de cheques o
transferencias electrdnicas locales o internacionales.

e. Autorizar los pagos y obtener la aprobacion respectiva de parte de los refrendarios.

f. Preparar y entregar los documentos de pagos efectuados e ingresos percibidos al
Departamento de Contabilidad.

g. Entregar a los proveedores, contratistas y otros usuarios, cheques, copias de notas de
abono y documentos fiscales en los casos que sea aplicable.

h. Conformar el archivo fiscal.

i. Registrar las operaciones de percepcion de fondos; generar los documentos fiscales
respectivos, realizar la gestiéon de cobro y mantener controles actualizados de saldos de
cuentas por cobrar.

j. Ejercer un monitoreo periédico de los saldos bancarios; actualizar diariamente los saldos
de las disponibilidades; preparar los informes requeridos por la administracién superior y
otras instancias, y elaborar proyecciones de saldos bancarios a una fecha determinada.

k. Resguardar y mantener un registro actualizado de los documentos y valores recibidos de
las dependencias de la Comision,

l. Participar en procesos de conciliacion de saldos contables de cuentas bancarias, cuentas
por cobrar, anticipos otorgados y retenciones fiscales.

AREA DE INGRESOS

FUNCION GENERAL
Emitir la facturacion y efectuar la gestion de cobros ante los clientes de la Comisién, y de
efectuar el registro y control de las operaciones de ingresos percibidos de fondos en Caja

General.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

20

—radls gl { < o B

Ejercer un monitoreo periddico de las cuentas de CEL para detectar los ingresos vy
registrarlos en las fechas correspondientes.

. Gestionar los documentos de respaldo de los ingresos registrados en caja.
. Registrar, las operaciones de percepcion de ingresos y elaborar el Informe Diario de Caja.
. Actualizar diariamente los saldos de las disponibilidades segun las operaciones procesadas

y ejecutadas relacionadas con los saldos de las cuentas por cobrar de CEL.

. Elaborar el Informe de Disponibilidad, de cuentas por cobrar y por pagar.

Emitir y remitir la facturacion a los diferentes clientes de CEL.

. Efectuar la gestion de cobro por los diferentes servicios prestados por la Comision.
. Mantener controles actualizados de saldos de cuentas por cobrar,

Proporcionar mensualmente al Departamento de Contabilidad los Estados de Cuentas
para las conciliaciones mensuales.

Gestionar la entrega de documentacion fiscal emitida a favor de empleados de CEL.
Gestionar traslados de fondos entre cuentas operativas

Verificar la aplicacién de intereses pagados por las diferentes entidades bancarias y
gestionar las correcciones respectivas.

.Elaborar las confirmaciones mensuales de saldos bancarios.
. Elaborar proyecciones de saldos bancarios a una fecha determinada.
. Gestionar con las entidades bancarias la actualizacion de registros para el desarrollo de

operaciones financieras en forma electronica.

. Informar al Departamento de Contabilidad sobre las retenciones en conceptos de inicio

de procesos sancionatorios.

. Participar en procesos de conciliacion de saldos de cuentas bancarias y por cobrar.

AREA DE EGRESOS

FUNCION GENERAL

Procesar los pagos de las diferentes obligaciones de la Comision y entregar los
comprobantes de respaldo al Departamento de Contabilidad para su registro contable, asi
como la documentacion fiscal a proveedores y contratistas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a. Recibir documentos de cobro presentados por proveedores y contratistas, por la
adquisicion de bienes y servicios, asi como instrucciones y solicitudes de pago de parte
de las dependencias de la Comision y otros usuarios y emitir los Quedan con las fechas
programadas de pago.

b. Efectuar la revision de los documentos previo al pago, de conformidad con las
regulaciones legales, normativas y procedimientos internos y externos aplicables
validando el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

c. Procesar los pagos de las diferentes obligaciones, mediante emisién de cheques o
transferencias electronicas locales e internacionales.

d. Monitorear diariamente el Proceso de Pagos, con el propdsito de que los tiempos

establecidos para las diferentes dreas se cumplan y los pagos sean emitidos

oportunamente.

Gestionar la autorizacion de los pagos ante los firmantes y refrendarios designados.

Gestionar la emisién y autorizacion de Notas de Cargo en cuentas bancarias.

. Entregar la documentacion de los pagos procesados al Departamento de Contabilidad.

. Entregar en ventanilla cheques, copias de notas de abono y documentos fiscales en los

casos que sea aplicable a los proveedores, contratistas, empleados y otros usuarios.

i. Gestionar y controlar el pago de descuentos efectuados en planilla al personal.

j. Efectuar pagos por medio del Fondo Circulante de Oficina Central y emitir el Informe de
Liquidacion.

k. Remitir al Departamento de Contabilidad el detalle de cheques no retirados mayores a

US$50,000.00, y de cheques prescritos.

Remitir informacion de pagos de contratistas a la Gerencia de Proyectos.

m. Atender requerimientos de informacion de pagos a proveedores de entes fiscalizadores
internos y externos.

AREA DE OPERACIONES TRIBUTARIAS

FUNCION GENERAL

Efectuar el registro de datos fiscales, emitir documentos de retenciones de impuestos
efectuadas, preparar las declaraciones tributarias y remitir informes especiales que sean
solicitados por la Administracion Tributaria.

T oo

—

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Efectuar el registro de datos para la generacidn de las declaraciones tributarias
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Emitir Comprobantes de Retencion del 1% y 13% de [VA.

Emitir Constancias de Retencion de Impuesto sobre la Renta.

Emitir Facturas de Sujetos Excluidos.

Preparar y remitir declaraciones tributarias mensuales, y/o modificaciones a declaraciones
presentadas.

Generar y remitir dentro de los plazos establecidos, informes especiales requeridos por la
Administracion Tributaria

Conformar el archivo mensual de documentos fiscales.

. Revisar y dar visto bueno a los informes emitidos por la auditoria fiscal.

Atender requerimientos de informacion de auditoria interna, externa y fiscal.

Actualizar la base de clientes y proveedores del Sistema de Tesoreria.

Participar en procesos de conciliacion mensual de saldos contables de la cuenta de
retenciones fiscales.

Remitir a la Unidad de Gestion Documental la documentacion fiscal del archivo histérico.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL

FUNCION GENERAL

AREA DE ALMACEN
CENTRAL SAN RAMON

1

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ACTIVOFIJO Y
MATERIALES

AREA DE
ABASTECIMIENTO Y
SUMINISTRO

AREA DE TRANSPORTE

AREA DE INTENDENCIA

AREA DE
MANTENIMIENTO

Coordinar la prestacion de los servicios de transporte, mantenimiento de instalaciones,
equipos, control, abastecimiento de recursos materiales, combustible, importaciones y
exportaciones de materiales, administraciéon de activos fijos, asi como la gestion documental
y archivo, y gestion final adecuada de materiales y desechos reutilizables, en desuso,
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obsoletos o inservibles, para la continuidad de las operaciones de las diferentes
dependencias de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Administrar en forma eficiente y racional, los servicios de transporte de personas y bienes,
mantenimiento de equipos e instalaciones, compra de materiales, equipos de uso general
y servicios, requeridos por el personal y dependencias de CEL.

. Coordinar la recepcién, almacenaje, despacho y manejo de inventarios de bienes de activo

fijo y materiales y desechos que se consideran en desuso, obsoletos o inservibles,
gestionando su disposicion final y para los activos fijos y materiales considerar su
reutilizacion.

Garantizar la efectividad del uso de vehiculos, combustibles y lubricantes, reparacion de
equipos de uso general, y otros bienes relacionados con el funcionamiento de las distintas
dependencias de CEL, incluyendo las Centrales Hidroeléctricas y proyectos en ejecucion.

. Supervisar las actividades de adquisicién, almacenamiento, suministro de papeleria y

utiles, articulos de limpieza, materiales eléctricos, asi como bienes y servicios requeridos
por las distintas dependencias de la Comision.

Planificar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios u obras, de acuerdo con la normatividad legal y administrativa vigente.
Administrar los bienes muebles y materiales de la Comision, efectuando los registros y
controles correspondientes.

. Administrar y hacer cumplir los contratos derivados de la adquisicion de bienes, servicios

y obras de infraestructura, para los contratos de servicios de limpieza, mantenimientos
menores, de agua, impresion, mantenimiento de ascensores, fumigacion, entre otros.

. Facilitar las comunicaciones a través de telefonia fija y celular, mensajeria y Courier, entre

las diferentes dependencias de la Comision, asi como con clientes externos.
Coordinar las gestiones de importaciones o exportaciones de materiales, mercancias y/o
equipos solicitados por las diferentes dependencias y/o proyectos de la Comision.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

FUNCION GENERAL

Coordinar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos. mediante la
organizacion, preservacion, valoracion, acceso y disposicion final de los documentos, con el
propdsito de sustentar la toma de decisiones y ejecucién de procesos administrativos de la
Comision.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Capacitar a todo el personal de la Comision, en materia de Gestion Documental y archivos.
Coordinar, supervisar y asesorar la identificacion, organizacion y valoracion documental
institucional.

Impulsar los procesos de modernizacién y automatizacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) para la disposicion y acceso oportuno de la informacion.

. Coordinar y supervisar con los responsables de los Archivos periféricos y especializados

su correcta organizacion y administracion de los documentos, bajo el esquema del
Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA).

Elaborar la normativa y procedimientos institucionales para articular y hacer funcionar el
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), asi como garantizar su
aplicabilidad y cumplimiento.

Elaborar y publicar los instrumentos de la Gestion documental y archivos, Guia de
Archivos, las tablas de plazos de conservacion de documentos (TPCD), Cuadro de
Clasificacion Documental y actas de eliminacion de documentos.

. Coordinar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED).
. Realizar los procesos de eliminacion de documentos apegados a la Ley de Acceso a la

Informacion Publica (LAIP), coordinando las actuaciones del Comité Institucional de
Seleccidn y Eliminacion de Documentos (CISED).

Implementar un plan integrado de conservacién documental para el Sistema Institucional
de Archivos (SIA).

Elaborar, implementar y dar seguimiento al proceso de digitalizacion de documentos.
Realizar inspecciones en los archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) a fin de mantener el cumplimiento de las normas y principios archivisticos.
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AREA DE ALMACEN CENTRAL SAN RAMON

FUNCION GENERAL

Administrar las actividades relativas a la recepcion, almacenaje, despacho y manejo de
inventarios de bienes de activo fijo, materiales y desechos considerados en desuso, obsoletos
o inservibles con el propdsito de gestionar su disposicion final y para el caso de los activos
fijos y materiales, considerar su reutilizacion conforme a la normativa legal y reglamentaria
aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Servir de centro de almacenamiento de todos los bienes de activo fijo y materiales en
desuso y obsoletos, provenientes de todas las dependencias de la Comision, habilitando
espacios para el almacenamiento, o resguardo de los mismos.

Gestionar la disposicion final a través de procesos de subasta, o donaciones de todos los
bienes de activos fijos y materiales, recibidos en calidad de desuso, obsoleta o inservible,
previa autorizacion de Junta Directiva.

Resguardar y registrar los bienes de activo fijo y materiales, con el propédsito de llevar un
control actualizado, conciliando las existencias fisicas con los registros contables.
Gestionar la disposicion final de bienes de activo fijo recibidos en calidad de inservibles y
que por sus condiciones de deterioro no se pueden reutilizar, donar y subastar,
disponiendo de los mismos en calidad de desechos, a través de procesos de destruccion
previamente autorizados por Junta Directiva.

Resguardar temporalmente activos fijos y materiales adquiridos por las diferentes
dependencias, a través de procesos de libre gestion y licitaciones para uso en proyectos
de la Comision.

Recibir desechos peligrosos, especiales y no peligrosos procedentes de Oficina Central y
del Centro Social Costa CEL, con la finalidad de gestionar la disposicion final de los
mismos de forma conjunta con la Unidad Ambiental.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO Y MATERIALES

FUNCION GENERAL

Planificar, coordinar, controlar y dirigir las actividades necesarias para mantener el control
fisico de los activos fijos y existencias propiedad de CEL, a través del levantamiento de
inventarios y registro en los sistemas informaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Velar por el cumplimiento de los procedimientos para realizar altas, bajas, transferencias
y retiros temporales de activos fijos propiedad de la CEL.

b. Identificar oportunamente los activos fijos, mediante la colocacion de etiquetas, chapitas
metalicas y/o pintura indeleble.

c. Realizar periddicamente inventarios de activos fijos para constatar ubicacién, responsable
y caracteristicas de cada uno de los bienes.

d. Realizar periddicamente inventarios de existencias resguardados en los almacenes y
dispensarios de la CEL.

e. Velar por el mantenimiento del catadlogo de materiales utilizado para adquisicion de
bienes.

f. Proponer mejoras a los sistemas informaticos desarrollados para la administracion de los
activos fijos y existencias de materiales.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

FUNCION GENERAL

Proporcionar instalaciones en buenas condiciones, limpias y ordenadas, asi como dirigir y
controlar las actividades de importaciones y exportaciones de equipos y materiales,
suministrar combustible a granel y en estaciones de servicio, abastecer a las dependencias
del suministro de papeleria y articulos de limpieza para el desarrollo de sus actividades;
apoyar a las dependencias en el traslado de personal, equipos y materiales, de y hacia otras
instalaciones de CEL o instituciones externas; ademads, brindar el servicio de telefonia fija y
maovil.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades y funciones de las areas de
mantenimiento, intendencia, transporte, abastecimiento y suministro en las instalaciones
del edificio de Oficina Central, Almacén Central San Ramon, Centro Social Costa CEL,
Edificio de Capacitaciones, y Centro Infantil.

. Gestionar la contratacion de bienes, obras y servicios necesarios para facilitar el

mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura, ejecucion de nuevas obras en
el edificio de Oficina Central, Almacén Central San Ramoén, Centro Social Costa CEL,
Edificio de capacitaciones y Centro Infantil.

Coordinar y supervisar la ejecucion de remodelaciones y readecuaciones de espacios en
las instalaciones de Oficina Central, Almacén Central San Ramén, Centro Infantil y Centro
Social Costa CEL.

Gestionar la contratacion de los suministros de ferreteria para todas las dependencias de
la CEL.

Recibir la correspondencia externa a todas las dependencias del edificio de Oficina Central
y coordinar la distribuciéon de la misma; asi también coordinar la entrega de
correspondencia saliente de Oficina Central.

Mantener limpias, ordenadas y en buenas condiciones las instalaciones y el mobiliario del
Centro Social Costa CEL, asi como realizar el pago de impuestos municipales.

. Atender a los usuarios que visitan el Centro Social Costa CEL y verificar el cumplimiento

del reglamento del uso del centro social.

. Atender, solventar y actualizar solicitudes de servicios del sistema de mantenimientos

menores.,
Gestionar la contratacion del servicio de guardavidas en el Centro Social Costa CEL.

AREA DE TRANSPORTE

FUNCION GENERAL

Brindar a los usuarios de la comisidon un servicio de transporte seguro y oportuno,
cumpliendo con lo requerido por las leyes de transito terrestre y los Reglamentos Interno de
CEL. Proporcionando el mantenimiento de la flota de vehiculos para mantener en buenas
condiciones el funcionamiento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Administrar y atender solicitudes de transporte del personal de la Comision, para las
diferentes misiones oficiales.

b. Administrar adecuadamente el combustible de los vehiculos de Transporte.

c. Elaborar las especificaciones técnicas, para la contratacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, adquisicion de llantas, baterias y
transporte externo.

d. Ejecutar el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota de vehiculos
de CEL.

e. Evaluar el estado de la flota de vehicular y planificar la adquisicidn con base a su resultado.

f. Administrar los contratos del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos, adquisicion de llantas, baterias y transporte externo.

g. Evaluar el servicio de motoristas conforme a las politicas y procedimientos establecidos
por CEL y leyes de transito vigentes.

AREA DE INTENDENCIA

FUNCION GENERAL

Mantener en buenas condiciones de orden y limpieza las instalaciones del Edificio de Oficina
Central a través de la organizacion y supervision del personal de ordenanzas y personal
tercerizado; suministrar el servicio de agua envasada, servicios menores, control de plagas y
roedores, control de olores, cerrajeria, arrendamiento de parqueo de empleados, suministro
de pintura e insumos y pago de servicios basicos y municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar la contratacion de los servicios de limpieza, servicios menores, control de plagas
y roedores, control de olores, suministro de pintura e insumos y agua envasada para toda
la CEL; arrendamiento de pargueo de empleados, mensajeria externa y cerrajeria para
Oficina Central.

b. Coordinar y supervisar la ejecucion de los servicios contratados.
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c. Revisar la documentacion financiera (créditos fiscales, planillas, depdsitos a cuentas
bancarias, actas de recepcion) y gestiones requeridas para tramitar el pago de los servicios
contratados.

d. Ejecutar el programa de aplicacion de pintura de paredes, jardines, zonas verdes y
parqueos del edificio de Oficina Central, Centro Infantil y Centro Social Costa CEL.

e. Realizar el mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina (no informatico) en Oficina
Central.

f. Coordinar y controlar el traslado de mobiliario para resguardo o desuso desde Oficina
Central hacia el Almacén Central San Ramon y en el Edificio de Oficina Central.

g. Atender, solventar y actualizar solicitudes de servicios del sistema de mantenimientos
menores.

h. Coordinar la distribucion de correspondencia interna de las diferentes dependencias en
Oficina Central.

i. Realizar el pago de los servicios basicos, impuestos y tasas municipales del Edificio de
Oficina Central.

j. Administrar y controlar los insumos de limpieza resguardados en bodega del Area de
Intendencia.

k. Realizar la compra de equipos y mobiliarios de oficina no informatico, insumos y utensilios
requeridos para el funcionamiento de las oficinas en el Edificio de Oficina Central.

AREA DE MANTENIMIENTO

FUNCION GENERAL

Mantener en buen funcionamiento las instalaciones eléctricas, mecdnicas, equipos,
infraestructura, comunicacion telefénica fija y movil y ejecutar el plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de Oficina Central, Almacén Central San Ramon, Centro
Social Costa CEL, Edificio de Capacitaciones y Centro Infantil.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de bombeo, plantas
de emergencia, subestaciones eléctricas, tableros eléctricos principales y secundarios,
infraestructura, sistema eléctrico y extensiones telefonicas en el Edificio de Oficina
Central, Almacen Central San Ramaon, Edificio de Capacitaciones, Centro Social Costa CEL
y Centro Infantil.
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b. Gestionar la contratacion y supervisar la ejecucion del servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de aire acondicionado y ascensores para toda la CEL;
servicios de limpieza de cisternas de agua potable, mantenimiento de sistemas de alarma
contra incendios y antirrobo, portones eléctricos, cortinas metalicas, extractores de aire
para el Edificio de Oficina Central, Almacén Central San Ramon, Edificio de Capacitaciones
y Centro Infantil.

c. Gestionar y mantener en buen funcionamiento la comunicacién telefénica fija y maovil
brindada por el operador contratado, controlar el consumo de cuotas mensuales de las
lineas maviles institucionales y realizar el mantenimiento de extensiones de lineas fijas en
Oficina Central y Almacén Central San Ramon.

d. Gestionar la compra de bienes y servicios para el mantenimiento y reparaciones de
infraestructura y equipos.

e. Realizar nuevas instalaciones eléctricas, mecanicas y conexiones telefonicas en Oficina
Central, Almacén Central San Ramén y Centro Infantil.

f. Atender, resolver y actualizar solicitudes de servicios del sistema de mantenimientos
menores.

AREA DE ABASTECIMIENTO Y SUMINISTRO

FUNCION GENERAL

Coordinar, dirigir y controlar las actividades de importaciones y exportaciones de equipos y
materiales, suministro de combustible a granel y en estaciones de servicio, suministro de
papeleria y articulos de limpieza e higiene para toda la CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar la contratacién del suministro de papeleria, Utiles, articulos de limpieza e higiene,
materiales de ferreteria y eléctricos; suministro de combustible a granel y mediante
sistema de tarjeta electrénica para la flota de vehiculos de CEL.

b. Coordinar el proceso de importaciones y/o exportaciones de materiales, mercancias y/o
equipos para toda la Comision.

c. Coordinar y controlar el suministro de combustible a granel en las Centrales
Hidroeléctricas.

d. Coordinar y controlar el suministro de combustible en estaciones de servicio mediante el
sistema de tarjeta electronica para la flota de vehiculos de la CEL.
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e. Recibir, custodiar y controlar las existencias de materiales de ferreteria y eléctricos,
papeleria, articulos de oficina y de limpieza; también, efectuar inventarios selectivos de
existencias en bodega de papeleria de Oficina Central.

f. Controlar y despachar los pedidos de papeleria, Utiles, articulos de limpieza e higiene,
materiales de ferreteria y eléctricos, café, azlcar, entre otros, requeridos por las distintas

dependencias de la Comision.
g. Gestionar la contratacion del servicio de agente aduanal para la realizacidon de tramites de

importaciones y exportaciones de equipos propiedad de CEL.

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GERENCIA DE TALENTO
HUMANO

CENTRO INFANTIL

AREA DE SELECCION Y
CONTRATACION

AREA DE
CAPACITACION

AREA DE NOMINAS Y
PRESTACIONES
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FUNCION GENERAL
Administrar la gestion de los recursos humanos, a través de la creacion, revision y supervision
del cumplimiento de las normas y politicas de recursos humanos de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular la politica, direccion y supervision del desarrollo de la funcidén administrativa
especializada en la administracion de personal de la Comision.

b. Dirigir y supervisar el disefio, elaboracion, adopcion, ejecucién y control de los planes
anuales de formacion y capacitacion.

c. Coordinar y supervisar el desarrollo del sistema de salud, en beneficio de la Comision.

d. Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion, ejecucion, satisfaccion plena de
los recursos humanos y alcance de objetivos individuales.

CENTRO INFANTIL

FUNCION GENERAL

Administrar el Centro Infantil, facilitando el desarrollo integral de nifios y nifias, garantizando
el desarrollo fisico y psicosocial en un entorno agradable, por medio de la atencion adecuada
para las necesidades de los menores, con el fin de beneficiar el desarrollo integral de la familia

de los trabajadores y trabajadoras de CEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ofrecer un contexto educativo y de desarrollo para los nifios y nifias.

b. Vigilar por la seguridad fisica y psicosocial de los nifios y nifias.

c. Elaborar y actualizar normativas, lineamientos y otros documentos solicitados por las
entidades que velan por la atencién directa a nifios y nifias del Centro Infantil.

d. Velar por el cumplimiento las directrices establecidas para el buen funcionamiento del

Centro Infantil.

Pagina 107 de 111




@ . MANUAL DE ORGANIZACION ( CEL
PR Codigo: MO Revision: 27

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

AREA DE SELECCION Y CONTRATACION

FUNCION GENERAL

Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y evaluacion del
desemperio laboral en el periodo de prueba o durante la vigencia de la contratacién. Tramitar
todas las acciones de personal solicitadas que modifiquen las condiciones contractuales de
los trabajadores; Gestion para la evaluacion anual del desempefio del personal basado en
valores y competencias por puesto de trabajo; Administracion del archivo de expedientes del
personal; Conformacién, mantenimiento y administracion del Manual de Descripcion de
Puestos. Administraciéon de la estructura de puestos y el tabulador salarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Gestionar, coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los procesos de seleccion,
contratacién, induccién y evaluacién de periodo de prueba y durante la vigencia de
contratacion del personal.

. Mantener una base de oferentes ordenada y actualizada, a través del insumo de las

diferentes fuentes de reclutamiento internas y externas.
Gestionar, coordinar y dar seguimiento a los concursos internos para la promocion interna
del personal.

. Gestionar, coordinador y dar seguimiento a los concursos externos para la cobertura de

plazas vacantes.

Gestionar, coordinar y dar seguimiento a las acciones de personal, requeridas por las
diferentes dependencias de CEL; asimismo, de la notificacion de la accion de personal.
Administrar el archivo de expedientes del personal y velar por su orden y custodia.

Hacer propuesta a la Gerencia de Talento Humano para la actualizacién de las politicas
salariales y el tabulador salarial.

Realizar la valuacion de los puestos existentes y de los nuevos puestos que sean creados.
Administrar la estructura de puestos y el tabulador salarial.

Participar en las encuestas salariales orientadas al sector eléctrico, para obtener insumos
gue permitan la actualizacion del tabulador salarial y las politicas salariales.

. Administrar el Sistema de Evaluacion anual del Desempefio del personal, el Manual de

Descripcion de Puestos y Manual de Competencias.
Participar y aportar al proceso de evaluacion y diagndstico del clima organizacional en
conjunto con el Area de Capacitacion.
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AREA DE CAPACITACION

FUNCION GENERAL

Desarrollar las competencias técnicas, habilidades y actitudes, requeridas del personal para
el desempefio de sus puestos de trabajo, a través de procesos educativos y formativos; asi
como, generar acciones para la mejora de la cultura y clima organizacional, orientadas al
logro de la estrategia institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejecutar el proceso de deteccidn de necesidades de capacitacion del personal de forma
individual e institucional y elaborar el Plan General de Capacitacion anual.

Gestionar, coordinar y controlar el cumplimiento al Plan General de Capacitacion.
Gestionar autorizaciones de la Gerencia de Talento Humano, Direccion Ejecutiva o Junta
Directiva, para la participacion de personal en eventos educativos y formativos a nivel
nacional e internacional.

. Coordinar y supervisar la participacion de personal y desarrollo de los eventos de

capacitacion.

Evaluar el nivel de eficiencia, eficacia y satisfaccion de la capacitacion recibida por el
personal.

Evaluar el impacto de la capacitacion técnica, recibida por el personal, en el desempefio
de sus puestos de trabajo.

Mantener registros y controles electrénicos actualizados de la participacion de personal
en eventos de capacitacion.

Documentar y dar seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos para los
empleados beneficiados con becas de estudios a nivel de Maestrias y Doctorados o cursos
técnicos especializados.

Gestionar las autorizaciones de permisos por estudio del personal.

Coordinar el proceso de evaluacion de la cultura y clima organizacional; elaborar y dar
seguimiento a la implementacién de mejoras.
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AREA DE NOMINAS Y PRESTACIONES

FUNCIONES GENERALES

Realizar los procesos de registro, procesamiento de pagos y descuentos al personal por
salarios, horas extras, viaticos, vacaciones, bonificacion y aguinaldo, asi como también,
gestionar el pago de las prestaciones sociales a las instituciones correspondientes; Realizar
las gestiones y tramites requeridos para la entrega eficiente y oportuna de prestaciones a los
trabajadores; Administrar el uso del Centro Social Costa CEL; Participar en el desarrollo de
diagndstico y programas de mejora del clima organizacional; Promover programas de
desarrollo personal, cultural, recreativo, deportivo y social para empleados y sus grupos
familiares.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Ejecutar el procedimiento para elaboraciéon y emision de planillas de pagos al personal,
bonificaciéon, aguinaldo, vacaciones, dietas y viaticos.

Brindar asesoria y apoyo a las Centrales Hidroeléctricas, en la preparacion de planillas de
pagos.

Elaborar y emitir las planillas de descuentos a empleados para pagos de AFP, SPP, IPSFA,
INSAFORP, ISSS, INPEP, Renta, instituciones crediticias, Cooperativas, Procuraduria
General de la Republica y Tribunales de Justicia.

. Emitir y entregar las constancias de retenciones hechas a los empleados para la

declaracion del impuesto sobre la Renta.
Tramitar el pago de indemnizaciones al personal.
Gestionar la programacion, goce y pago de las vacaciones anuales del personal.

. Proporcionar informacion solicitada por el personal para los procesos de jubilacion y

obtencion de pensiones.

. Gestionar actividades recreativas, culturales, sociales y deportivas para el personal.

Gestionar procesos de adquisiciones y contrataciones necesarias para la entrega de
prestaciones al personal.

Gestionar y controlar la entrega de prestaciones al personal establecidas en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

Administrar el uso del Centro Social Costa CEL, realizando la asignacion de localidades y
gestionando el pago de los empleados por cada visita.

Tramitar récord de trabajo, constancias de sueldo, referencias, érdenes de descuento,
incapacidades, permisos y dias compensatorios.

m. Mantener y controlar el registro de la asistencia y permanencia del personal.
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n. Tramitar las excursiones o visitas culturales al Centro Social Costa CEL, Centrales
Hidroeléctricas y sitios de proyectos.

. Coordinar la carnetizacion del personal.

. Tramitar la inscripcion y desinscripcion de beneficiarios de la prestacion medica.

Gestionar la actualizacién de datos de los empleados de CEL.

Gestionar el proceso de otorgamiento de becas de estudio para hijos de los trabajadores,

llevando el debido seguimiento.

s. Gestionar ayuda economica para estudio de hijos, con capacidades especiales, y su

debido seguimiento.
t. Gestionar el otorgamiento de reconocimiento a los empleados por afios de servicio.
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