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ENERGUAVIARE

TEMAS

1. INDUCCION Y REINDUCCION
2. PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL TABACO Y SUSTANCIA (

PSICOACTIVA =7\

OPORTUNIDADES, PROCEDIMIENTO DE MEJORA, PROCEDIMIENTO DE /\
CONTROL DOCUMETAL /

EAvancemos

T
Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano ~4
Gerente



Proporcionar al
Trabajador o Contratista




P/ N Obietivo N Alcance

ENERGUAVIARE
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 TRABAJADORES DE NOMINA

* CONTRATISTAS




Presentacion Empresa

ROGUAVIARE

(2 [ =

RAZON SOCIAL
TIPO DE SOCIEDAD EMPRESA DE ENERGIA DEL AM NIT
Sociedad Anénima DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE S.A. [t 822004680-9
ES.P |
AREA DE PRESTACION

SIGLA

DIRECCION
ENERGUAVIARE S.A.E.S.P.

Calle 8 Nro. 23-55

Departamento del Guaviare y sur del
Departamento del Meta.

CORREO ELECTRONICO ATENCION
AL CLIENTE

atencionalcliente@energuaviare.com.
co

TELEFONO
59840493 — 5840494

CORREO ELECTRONICO

gerencia@energuaviare.com.co

ACTIVIDAD QUE DESARROLLA
Distribucién y Comercializacion de

SITIO WEB

FECHA DE CONSTITUCION
www.energuaviare.com

30 de agosto de 2001

energia eléctrica en el Dptoy ZNI

NOMBRE DEL ACTUAL GERENTE
ING. PINTO LOZANO CRISTIAN ANDREY

O

%

Ing. Cristian Andirey Pimite Lazno
‘GCerente)


mailto:gerencia@energuaviare.com.co
http://www.energuaviare.com/

Naturaleza y campo de aplicacion

‘ y |

————— e
&N&IQC:UAVIAE’_%
Naturaleza - -
Sociedad Anonima
Emp.resa d.e..S?rVICIOS conformada con la Ley 142 Dpto. Socio mayoritario San José del Guaviare
Publico Domiciliario de 1994

Retorno l
Escritura publica 848 de

i ibli : Libertad /\—
agosto 30 de 2001 Mpio SIGVRE l
Capricho / p K

Inscrita Camara de Comercio
el 10 de septiembre de 2001 Personas naturales Calamar
bajo el numero 280

Energ.a |
£

Ing. Cristian Andrey Pimte Loewinn r 4
(Gerente




Resena Historica y
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ENERGUAVIARE

Suscribié un contrato de Consultoria y Estudio
Conformada bajo la para la Creacion, Organizacion y Funcionamiento
de la Empresa de Servicios Publicos de Energia en
Ley 142 de 1994 San José del Guaviare

Se conformé como la
Sociedad Mixta el 30 de
agosto de 2001

Ing. Hernando Antonio Hincapié - Encargado

Ing. Yuri Escarraga

Sra. Gladis Mireya Cortes de Muioz

Iniciando actividades el 1 de GERENTES Dr. Julio Cesar Canadas C

noviembre de 2001 con el nombre de 2001 - 2024

EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DI LUTS FEMENED ATEEE

Dr. Juan Carlos Osorio P

Dr. Jairo Alonso Coy T

Dr. Edgar Ignacio Diaz B

Dr. Jorge Camilo Claro P

Dr. Luis Jairo Alvarez G

Dr. Fernando Santamaria Luna

Ing. Maira Yoconda Sanchez Vanegas

Dr. Dyewiskey Mosquera Palacios
Ing. PINTO LOZANO CRISTIAN ANDREY

Avancemos
nerg.a

Ing. Cristian Andirey Pinie Lazun
(Gerente




ORGANIGRAMA

ENERGUAVIARE
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En

Ing. Cristian Andirey Pinte Lazumy
Czrembe
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Mision

Brindar bienestar y desarrollo
regional, mediante la prestacion del
servicio de energia eléctrica, a través

de la perspectiva conjunta de
nuestros grupos de interés, basados
en criterios de calidad, confiabilidad,

equidad, sostenibilidad empresarial y
el cuidado del medio ambiente.

Avancemos
nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pintw Laztnn
Cerenle

Vision

En 2026 seremos una empresa
reconocida por la calidad y
continuidad del servicio de energia
eléctrica, con innovacion tecnologicay
capital humano, mediante el eficiente
cumplimiento normativo y la
aplicaciéon de buenas practicas que
aumenten el valor empresarial.
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Objetivo de 1a Empresa
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SA ESP

COMUNICACION'Y
RESPONSABILIDAD RECAUDO SECURIDABSALEUD NS
SOCIAL EN EL TRABAJO

PRESUPUESTO ‘ TESORERIA CALIDAD AMBIENTAL
|

CONTABLE

PREVENCION DEL CONSUMO
DE ALCOHOL TABACOY
SUSTANCIA PSICOACTIVA

Ene,m ll

ing. cnshmmﬁhl—rm



TRANSPARENCIA

INNOVACION

SOLIDARIDAD

BUSQUEDA DE LA
l '| ! RESPONSABILIDAD EXCELENCIA

Energ.a

ing. (hst:m“qlﬂ.lmm
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Compromisos
ENERGUAVIARE

CALIDAD
EQUIDAD

ERICIENC]A

COMPETITIVIDAD
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. Documento que contiene normas, que permite
a la administracion regular la relacion laboral

Reglamento |terno

entre
“‘Pahaiﬁ | trabajador - Empleador

|

Su objetivo hacer cumplir las disposiciones internas, que regulan las relaciones laborales entre la /IV

empresa/trabajador > p K

U
L

Su finalidad establece normas de comportamiento laboral, como deberes, derechos, sanciones,
permanencia, y puntualidad entre la empresa y/trabajador

Energ.a

Ing. Cristion Andrey Pist® Lazmn -
Czrante
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RGUAVIARE

SA ESP

HORARIO DE TRABAJO

ENE

Norma establecida por la entidad para el cumplimiento de las labores de los trabajadores

PERSONAL ADMINISTRATIVO
(Lunes aviernes) 7:00 a.m.—-12:00 p.m. y 2:00 p.m. - 6:00 p.m.

PERSONAL OPERATIVO
(Lunes a Viernes) 7:00 a.m.—12:00 p.m. y 2:00 p.m. - 5:00 p.m.
(Sabado) 7:00a.m.—-12:00 p.m.

Eﬁ%

Ing. Cristian Andirey Pinte Lazumy
Eerente
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ENERGUAVIARE

suspension hasta de ocho (8) dias por primera vez y hasta Dos (2) meses o terminacion del contrato en caso de

reincidencia

FALTAS LEVES

SANCIONES

1.

Retraso hasta de 15 minutos en la hora
de entrada, sin excusa suficiente.

2, Faltar al trabajo sin excusa suficiente

EAW

Por primera vez:
“LLAMADO DE ATENCION POR ESCRITO”

= |
Por segunda vez:
“SUSPENSION DEL TRABAJO POR UN DIA” /J

V4

Por tercera vez o mas dias: /
“ PENSION DEL TRABAJO PORTRES DIAS” . —

INVN\ L

TERMINACION DE CONTRATO”

Ing. Cristian Andirey Pimite Lazumo =
Gerente
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Otras ....QCFALTAS

Actos de violencia, malos tratos entre
companeros

ol

Dano material causado
intencionalmente

Que el trabajador revele los secretos
técnicos o comerciales

Vicios del trabajador

Bajo rendimiento en el trabajo

Energa

Ing. Cristian Andirey Pinte Lazumy
Czrante

Elincumplimiento de sus funciones
sin razon validad




ENERGUAVIARE

SA ESP

CONVIVENCIA
LABORAL

Herramienta preventiva para evitar
el mal clima organizacional o
acoso laboral, por parte de un

trabajador, jefe o superior o

companero de trabajo
E Avancemos

nerg;a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente

Promocionala
salud en la
empresa

Promulga
practicas
saludables

Motivar a los
trabajadores
en adquisicion
de habitos
segurosy
saludables
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SA ESP

PLAN DE ESTIMULOS E
INCENTIVOS LABORALES

PLAN EMPRESARIAL
DE CAPACITACION

: OBJETIVO OBJETIVO.
ATQEOS.TrTObOJGdOEreS' * Confribuir al fortalecimiento
juntadirectivaconsuNucleo | Mejorarlas condiciones QUE BUSCA habilidades, destrezas,
Familiar ( Pﬁdr?, Madre e que favorezcanel ALCANCE conocimientos
1|05 desarrollo Integral del Contribuir al desarrollo : : competencias de |
: - ) * Aplica para los trabajadores - »
terGJIOdore| nl-Ve| de infegrcﬂ de los frabajadores, dg ﬂémﬁ]d de la Sede JCenTroI ’ﬂ'ObGJG'dOI'?S a trave
calidad de vida, parala satisfacciony v las sucursales [Retomo - capacitaciones
generandoespaciosde | expectativas personalesy Capricho - Calamar,
conoqm_|ento, generales Concordia vy Llibertad) que
_ esparcimientoe integran la empresa,
integracion familiar

E vancemos.\\

nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente




SALUD
OCUPAGCIONAL

Avanoemos@

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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Energa

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente

SEGURIDAD Y SALUDENEL
TRABAJO
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ENERGUAVIARE

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO (SG-SST)

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST consiste en el desarrollo de un proceso légico y por
etapas, basado en la mejora continua y que incluye la (
politica, la organizacion, |a' planificacion, la aplicacion, la /"
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el |

\

objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los /p
trabajo. D

riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el

—

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente



ENERGUAVIARE

OBIJETIVOS DEL SG-SST

1. Mantener condiciones seguras y saludables en el puesto de trabajo.

2. Cumplir con la Legislacion Colombiana en seguridad y salud ocupacional
establecidas por el Ministerio del Trabajo y la legislaciéon colombiana que en Materia [

de seguridad en el Sector Eléctrico se disponga. /Y
|

3. destinar los recursos fisicos, econdmicos y de talento humano requeridos para la /I/K
oportuna identificacion, valoracion e intervencion de los peligros que puedan /
generar accidentes de trabajo, enfermedades laborales y emergencias.

)
EAETa /-

_

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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NORMATIVIDAD v

Decreto 1072 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Trabajo, CAPITULO 6 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

Resolucion 0312 de 2019, Por la cual se definen los estandares minimos del sistema de

gestion de la sequridad y salud en el Trabajo. l
ISO 45001: Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Resolucion 5018 de 2019, por la cual se establecen lineamientos en Seqguridad y Salud en el/‘Y
trabajo en los Procesos de Generacion, Transmision, Distribucion y Comercializacion de la /I/ K
Energia Eléctrica. /
Resolucion 4272 de 2021, Por la cual se establecen los requisitos minimos de sequridad para /\
el desarrollo de trabajo en alturas. /

Avancemos

nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano

//
p—
Gerente
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éQuée es la Seguridad y Salud en el Trabajo?

Se denomina seguridad y salud en el trabajo a todas las acciones que desarrolla la empresa

para PREVENIR la ocurrencia de lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de

trabajo, asi como las actividades de proteccion y promocion de la salud de los trabajadores g%
las partes interesadas como los contratistas. O
...Seguridad y salud ... —
Al hablar de SEGURIDAD, se habla de todos los peligros que pueden ocasionar ACCIDENTES DE
TRABAJO, mientras que cuando hablamos de SALUD nos referimos a todas aquellas situaciones /)V
o peligros que pueden ocasionar ENFERMEDAD LABORAL.

EAvancemos

nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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ENERGUAVIARE

POLITICAS DEL SG-SST

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: ENERGUAVIARE S.A E.S.P. se compromete a proteger la

seguridad y la salud de todos los trabajadores independientemente de su vinculacion laboral proporcionando los recursos
econdémicos, capital humano e infraestructura, promoviendo y garantizando la implementacion del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para mantener y promover el bienestar fisico y mental de sus trabajadores y visitantes asi como exigir
el cumplimiento de las normas vigentes a proveedores, contratistas y demas miembros de la comunidad, mediante el
impulso de la mejora continua de las condiciones y habitos laborales, asi como la generacion de estrategias para el
cumplimiento normativo en esta materia.

Politica De Prevencion Del Consumo De Alcohol, Tabaco Y Sustancias Psicoactivas: l
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. se compromete a vigilar y prohibir la asistencia de los trabajadores y/o Contratistas a las /IV
instalaciones de la empresa bajo influencia de alcohol o cualquier sustancia psicoactiva, proporcionando los recursos Y
econdmicos, capital humano e infraestructura, que garantice la implementacién de la politica de prevencién del consumo de I/ \
alcohol, tabaco y sustancia psicoactivas. Los trabajadores y contratistas participaran activamente de las actividades de
promocién y prevencion que se programen, con el objetivo de velar por su bienestar y autocuidado; para propender por
espacios de trabajo libres de humo que garanticen sitios de trabajo agradables, cumpliendo con la politica de prevencién del

consumo de alcohol, tabaco y sustancia psicoactivas.

J%
BT ?

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano ~4

Gerente
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ENERGUAVIARE

- Obligaciones del Empleador

e Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de
los ambientes de trabajo.

e Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del Sistema de
Gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo de la empresa y
procurar su financiacion.

e Notificar a la ARL SURA, los accidentes de trabajo y las
enfermedades de origen laboral.

e Facilitar la capacitacion en materia de Seguridad y Salud en el
trabajo, de los trabajadores a su cargo.

Avancemos

Energ.a

NS

—
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Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano ~4
Gerente



‘ ENERGUAVIARE

- Obligaciones de los Trabajadores

e Procurar el cuidado integral de su salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST.

e Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su
estado de salud.

* Informar oportunamente al empleador acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos SG-
SST.

Avancemos

//
Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano ~4
Gerente




I

ENERGUAVIARE

“Obligaciones de la ARL

*Llevar a cabo programas, campanas y actividades de educacién y prevencion.

*Prestar asesoria basica en el disefio del SG-SST.

ecapacitacion basica para el montaje de brigada de emergencias, primeros auxilios y sistema de
calidad en SG-SST.

*Capacitacion al COPASST.

*Investigar los accidentes de trabajo y enfermedades laborales que afecten a los trabajadores
afiliados.

*Desarrollar programas regulares de prevenciéon y control de riesgos laborales y de
rehabilitacion integral.

*Implementar acciones para prevenir los dafos secundarios y secuelas en caso de incapacidad
permanente parcial e invalidez, para logar la rehabilitacion integral y facilitar los procesos de
readaptacion y reubicacion laboral.

*Asesorar en la implementacion de dreas, puestos de trabajo, maquinas, equipos y herramientas
para los procesos de reinsercion laboral, con el objeto de intervenir y evitar los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

EAvanoemos

nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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Roles y responsabilidades del COPASST

* Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud vy la
seguridad de los trabajadores.

* Analizar las causas de accidentes y enfermedades.
* Visitar periédicamente las instalaciones.

* Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
seguridad.

* Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a

una solucidn efectiva de las controversias.

* Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos.

Energa

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente




ENERGUAVIARE

Roles y responsabilidades del COMITE CONVIVENCIA
LABORAL

* Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

 Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

e Escuchar alas partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

 Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

 Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja vy D
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

EAvancemos

nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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ACCIDENTE DE
TRABAJO

Es todo suceso repentino que sobrevenga
por causa o con ocasion del trabajo y que
produzca en el trabajador una lesién
organica, una perturbacién funcional, una
invalidez o la muerte. También, es aquel
gue se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o durante Ia
ejecucion de una labor bajo su autoridad,
aun fuera del lugar y horas de trabajo.

EAvanoemos

nerg.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente

INCIDENTE DE ( 9

TRABAJO

Todo suceso acontecido en el curso del
trabajo o en relacién con esté, que tuvo
el potencial de ser un accidente, que
ocurre por las mismas causas que se
presentan los accidentes, solo que no
desencadenan lesiones a las personas.
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Energ.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
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ENFERMEDAD
LABORAL

Enfermedad contraida como
resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la
actividad laboral o del medio en el
que el trabajador se ha visto
obligado a trabajar.

Gerente
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CONDICCION y g .
Es toda actividad que por accion u omision del
INSEGURA trabajador conlleva Ila violacion de un

procedimiento, norma, reglamento o practica

Es UNa condicién fisica segura establecida, tanto por el Estado como
insatisfactoria que existe en un por la Empresa, que puede producir incidente,
entorno de trabajo

accidente de trabajo o Muerte. l

inmediatamente antes de ocurrir
un accidente, y que fue significativa
para iniciar el evento. Es un peligro
que tiene el potencial de causar
dafios a la propiedad, lesiones o la
muerte a un trabajador, si no se
corrige adecuadamente.

Energa

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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PELIGRO

Fuente, situacion o acto con potencial
de dafio en términos de enfermedad o
lesidon a las personas o una combinacion
de estos.

Energa

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente

RIESGO

Combinacion de la probabilidad de que ocurra
un evento o0 exposicion peligrosa y Ia
severidad de lesién o enfermedad que puede
ser causado por el evento o exposicion.

—
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EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO

El colaborador afectado o
cualquiera de sus testigos
notifican al jefe inmediato y a
SST la ocurrencia del incidente
0 accidente de trabajo

El colaborador accidentado
recibird oportunamente la
atencion de los primeros
auxilios si la lesidn es leve.

Gerente

Energa

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano

Se realiza por
medio de la pagina
de la ARL

SST realizara el
reporte de AT
ARL

El funcionario es

llevado al centro

I")‘\ asistencial mas
-

: cercano

+

El colaborador debera radicar en la ventanilla
Unica del Instituto las érdenes posteriores a
la atencion médica, el original de la
incapacidad con una carta dirigida a la
Direccidon Administrativa

Q)

AN
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PROCESO DE ENFERMEDAD LABORAL

Dirijase a
la EPS para
el
Diagnostico
inicial

ARL emite el
concepto
final

L

Energ.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente

) EPS
J diagnostica
\ 4 | presunta
H enfermedad
laboral
NO
El caso es de

medicina general y
debe ser manejado
por la EPS

| La ARL realiza la
» investigacion

pertinente e inicia el
tratamiento medico
al trabajador

NO

Presenter

Radicar y
remitir al
Grupo GHSST
el diagnostico
de la EPS

L

SST recopila la
informacién
solicitada por la EPS
para la investigacion
de la enfermedad

&

EPS califica caso
como
enfermedad
laboral

| s

Se notifica a
la ARL

—

/ﬂ
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&Négﬁlv.% 5 REGLAS DE ORO

e Efectuar el corte visible de todas las fuentes de tension. o 5 REGLAS DE ORO E@Eﬂ
PARA TRABAJAR SIN TENSION

. s ) ()
* Condenacion o bloqueo. U S

DESCONECTAR

PROTEGER PRENTE A
ELEMENTOS I TENSION
¥ SERALUZAR LA 20MA

* \Verificar ausencia de tensidon en cada una de las fases. gj
* Puesta a tierra y en cortocircuito de todas las posibles :
fuentes de tensidon que incidan en la zona de trabajo. (2]

FAEVENR CLALOLIER VEREICAR LA
POSIERLE REAUNENTACION ATSENCIA OF TERGON

- Sefializar y delimitar la zona de trabajo. 2 ? ﬁ;
R ,
« ﬂ 7

Energa

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente




Responsabilidades y restricciones para las personas
autorizadas (operarios, técnicos electricistas) que
realizan trabajos en altura:

ENERGUAVIARE

* Las personas autorizadas para realizar trabajos en alturas en ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. Deben ser competentes para realizar
su labor sin correr ningun riesgo, ni afectar a personas o equipos, utilizando las medidas de prevencion y proteccion contra
caidas implementadas en la empresa.

* Conociendo el uso, inspeccién, cuidado y mantenimiento de los elementos de proteccion personales y equipos de Proteccidn
Contra Caidas y reportando el deterioro o daino de los sistemas colectivos o individuales, de prevencion y proteccidon contra

caidas. l
* Estar en excelente condicidon fisica y médica para el desarrollo de trabajos en altura o informar sobre cualquier condicion de
salud que le genere restricciones antes de realizar este tipo de labor. /lv
r
* Tramitar el permiso de trabajo correspondiente para el desarrollo de la labor. //\

* Nunca trabajar solo en altura. Se debera contar minimo con un acompafante con el mismo nivel de entrenamiento y que
disponga de sus elementos de seguridad y de proteccion contra caidas.
* Inspeccionar antes de comenzar su trabajo cada parte del equipo de proteccidon contra caidas y los puntos de anclaje a <=

utilizar.
.—'//

E vancemaos

nerg:.a

Ing. Cristian Andrey Pinto Lozano
Gerente
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%‘ PROTOCOLO DE INGRESO A LAS SUBESTACIONES

‘ cCcINCIKKUU AV IAKCT

NORMAS GENERALES PARA PERSONAL QUE LABORARA EN PATIO DE LAS SUBESTACIONES

“FORMATO DE AUTORIZACION INGRESO DE PERSONAL A LAS SUBESTACIONES OPERADAS POR ENERGUAVIARE
S.A.ES.P”

Se solicitara el uso de los elementos de proteccidn personal exigidos por la Empresa (BOTAS DE SEGURIDAD,
CASCO DIELECTRICO, CAMISA MANGA LARGA, PANTALON DIELECTRICO, GAFAS, GUANTES)

La autorizacion de ingreso a patio subestacion estara a cargo del operador de centro de control verificando el
formato de autorizacion.

NORMAS GENERALES PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE LABORA EN LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE LA l

SUBESTACION SAN JOSE /lv

Para el personal administrativo que labora en las oficinas de |la subestacidn sera de obligatorio cumplimiento el 1
porte de zapato cerrado plano o Botas de seguridad, pantalén, Buso, Camibuso o camisa manga larga teniende//\
en cuenta la actividad a desarrollar.

“FORMATO SOLICITUD DE PERMISO ENTRADA OFICINA EN HORAS NO LABORALES” D
El personal administrativo hara su ingreso por la parte frontal de las oficinas locativas y se ubicaran en el _
segundo piso, donde cuentan con servicio de cafeteria y bafio independiente por tanto se prohibe el traslado a

I trasiareasZdeNmanejo de Distribucion (Quiosco, area de almacenaje de elementos propios del area vy
evia(orizacién. '~
=
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| %‘ PROTOCOLO DE INGRESO A LAS SUBESTACIONES
NORMAS GENERALES PARA INGRESO Y/ O PERMANENCIA DE PERSONAL VISITANTE O PROVEEDORES EN LAS

INSTALACIONES LOCATIVAS DE LAS SUBESTACIONES

* El personal encargado de la porteria debera llevar una planilla de control de ingreso y el visitante debe
registrarse e informar el area a la cual se dirige y con quien desea entrevistarse, para que este autorice su
ingreso por medio del Subgerente de Distribucidn o el personal encargado del mismo.

* Los proveedores deberan contar con la autorizacion del area de almacén, cuando se vaya a entregar los
elementos a suministrar y deberan realizar el descargue en las zonas permitidas.

* Es necesario el uso de: zapato cerrado, pantaldon, camisa manga larga, se permitira el ingreso con buso o
camibuso solo al personal visitante que se dirija al area administrativa

NORMAS GENERALES PARA INGRESO Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CONTRATISTAS EN LAS INSTALACIONES

LOCATIVAS DE LAS SUBESTACIONES
* El personal encargado de la porteria debera verificar, FORMATO DE AUTORIZACION INGRESO DE PERSONAL A

LAS SUBESTACIONES OPERADAS POR ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

lizar:
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* Es necesario el uso de: Bota de Seguridad, pantalon, camisa manga larga, se permitira el ingreso con buso o
camibuso solo al personal que se dirija al area administrativa y el uso de elementos personal requeridos a Iabo//



A PROTOCOLO DE INGRESO A LAS SUBESTACIONES

eNeERRULUAVIAKE
ZONA DE PARQUEO SUBESTACION SAN JOSE

INGRESO A SUBESTACIONES DE LOCALIDADES

Los vehiculos de la empresa ingresaran y podran parquear al frente de la Bahia de la subestacion junto con el
Kisoco o dentro de la Bodega los vehiculos pequefiios.
Los vehiculos de trabajadores, visitantes, contratistas o proveedores ingresaran por |la puerta principal y voltean
a mano izquierda donde podran parquear.
Las motocicletas de trabajadores, visitantes, contratistas o proveedores ingresaran por la puerta principal y al
costado derecho en las carpas podran parquear.
Por ninguna razén un vehiculo debera permanecer en las instalaciones de la Subestacion, en horario diferente al l
laboral, sin previa justificacion y/o autorizacidén del Subgerente de Distribucién o Subgerente Administrativo.
/lv

¢
La autorizacion de ingreso estara a cargo del Profesional 02 Subestaciones. /p\
Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente documento.

Las instalaciones mantendran bajo llave y tendran una copia de estas, los coordinadores de cada localidad, D
previendo que ante cualquier emergencia que se requiera el ingreso de urgencia, pueda ser de forma prioritaria4

teniendo en cuanta y siguiendo los protocolos.
EAvanoemos
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ENERGUAVIARE
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“RECUERDA NADA ES TAN
IMPORTANTE, NI TAN URGENTE,
QUE NO SE PUEDA HACER CON

SEGURIDAD".

Avanoemos@
Energ.a

Ing. Cristian Andrey Pint
Gerente
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ENERGUAVIARE

SISTEMA GESTION
DE CALIDAD

Avancemos
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Gerente
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ENERGUAVIARE

éQué es un sistema de
gestion de calidad?




NERGUAVIARE
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ENERGUAVIARE

éBajo qué norma se
implementa el Sistema de
Gestion de Calidad en
ENERGUAVIARE?






PRINCIPIOS DEL SGC

BI\¥
|

ENERGUAVIARE

Enfoque al cliente

Liderazgo

Compromiso de las personas

Enfoque a procesos

Mejora

Toma de decisiones basada en la
evidencia

Gestion de relaciones



PLANIFICAR

Establecer los objetivos del sistema y
sus procesos, y los recursos necesarios
para generar y proporcionar
resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente y las politicas de
la organizacidn, e identificar y abordar
los riesgos y las oportunidades

VERIFICAR

Realizar el seguimiento y (cuando sea
aplicable) la medicién de los procesos
y los productos y servicios resultantes
respecto a las politicas, los objetivos,
los requisitos y las actividades
planificadas, e informar sobre los
resultados.

HACER

Implementar lo planificado

ACTUAR

Tomar acciones para mejorar el
desempeno, cuando sea necesario
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GUAVIARE
Contexto N
Organizacion y
su contexto Apoyo
> Operacioén
Satisfaccion
del cliente

del cliente =1 Planificacion del

desempeiio del SGC

Productos y
servicios

Necesidades y
expectativas de
las partes
interesadas
pertinentes




PLANEAR DE
ENERGUAVIARE S.A E.S.P
FRENTE AL SGC
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ENERGUAVIARE

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

4.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS
PARTES INTERESADAS

4.3. DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE

LA CALIDAD |




4.1. COMPRENSION DE LA ORGANIZACIO
DE SU CONTEXTO

27

28

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

42

Cerrado DOFA GESTION DE TIC's

Cerrado DOFA GESTION FINANCIERA

Definido DOFA GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

Definido DOFA EVALUACION, CONTROL ¥ MEJORA

Definido DOFA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

DOFA GESTION COMERCIAL Y MERCADEQ
EN SIN Y ZNI

Definido DOFA GESTION DE TIC's

Definido

Cerrado DOFA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Creado DOFA GESTION DE GENERACION EN ZNI

DOFA GESTION INTEGRAL DE MODELOS
ORGANIZACIONALES

Definido DOFA GESTION INFORMATICA

Cerrado

Creado DOFAPLANEACION

Cerrado DOFA MANTENIMIENTO

Cerrado DOFAATENCION A CLIENTES

GESTION DE TIC's

GESTION FINANCIERA
GESTION JURIDICA Y CONTRATACION
EVALUACION, CONTROL Y MEJORA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION COMERCIAL Y MERCADEQ EN
SINY ZNI

GESTIONDE TIC's

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTION DE GENERACION EN ZNI

GESTION INTEGRAL DE MODELOS
ORGANIZACIONALES

GESTION INFORMATICA
PLANEACION
MANTENIMIENTO

ATENCION A CLIENTES

S S S S ——

Caroll Johana Muiioz Cortes

Omar Eduardo Blandon
Sanchez

MARIBEL MONTERO
ABELLO

JEMMY YAMID
MONTENEGRO RUIZ

Marlon Yohan Lopez
Sanchez

Leidy Solanyi Barreto Pinto

Jose Luis Rojas Bohorquez

Gloria Patricia Arroyave
Roldan

Hernando Antonio Hincapie
Restrepo

Ingrid Natali Novoa Pescador

Jose Luis Rojas Bohorquez
Miguel Angel Barreto
Sanchez

Wilmer Gonzalez Tuesta

Carlos Alberto Cuellar
Guzman

O —

17/ago. /2022

18/ago./2022

19/ago. /2022

22(ago./2022

23/ago /2022

25/ago./2022
25/oct. /2022

02/nov./2022

30/sept./2022

16/nov./2023
21/dic./2023

23/nov./2023
21/nov./2023

21/nov./2023

ENERGUAVIARE
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4.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADE

ENERGUAVIARE

SY

EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

01 - Accionistas

Personas naturales o juridicas publicas y
privadas que tienen derecho de propiedad en
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

Comunidad - 06

Poblacién ubicada en las zonas 02
dénde ENERGUAVIARE SA. ES.P, O~

hace presencia a través de sus ) 1'1.!
proyectos y operaciones ,

ENERGUAVIARE
LB , alp
(&)

Proveedores- 05 Q@ﬁ gg

05
Personas naturales o juridicas
que suministran un bien o ,
prestan un servicio requerido por 2

ENERGUAVIARE S.A. ES.P.
04

Trabajadores - 04

Personas que tienen una relacién laboral con
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

02 - Estado

Entidades del orden nacional,
departamental y municipal del poder
ejecutivo, legislativo y judicial.

03 -Clientes /Usuarios

Personas, compafias y otras
organizaciones con las que se tiene
una relacién a partir de la prestacion
de los servicios




4.2. DETERMINACION DEL
ALCANCE DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Distribucion y come rC|aI|zaC|ond g I ctrica en el Municipio de
San Jose de IG
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ENERGUAVIARE

Gesfion integral 1
de modelos
organzacionales

O

Unidad de servicios de Distribucion

4.4. SISTEMA DE
GESTION DE LA
CALIDAD Y SUS

PROCESOS







N W

25

ENERGUAVIARE
_ 4.3. VERIFICAR
1. PROPOSITO No | FUENTEDE ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTORES DELAS
INTERNOS: INTERNOS:
EXTERNOS EXTERNOS
INTERNOS: INTERNOS:
EXTERNOS: EXTERNOS
2. ALCANCE 4.4. ACTUAR
N e ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA R o ioas. S
INTERNOS. INTERNOS:
EXTERNOS: EXTERNOS
INTERNOS: INTERNOS:
EXTERNOS: EXTERNOS

3. LIDER DEL PROCESO

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCESO

6. REQUISITOS DE LA GESTION

4. DESARROLLO

7. CONTROL DE CAMBIOS

4.1. PLANEAR _

4)GRUPOS DE DE
L INTERES (3IENTRADA (SIACTIVIDADES RESPONSABLE (1)SALIDAS INTERES
INTERNOS: INTERNOS
EXTERNOS EXTERNOS:
INTERNOS: INTERNOS:
EXTERNOS EXTERNOS:
4.2. HACER

FUENTE DE ACTIVIDADES RECEPTORES DE LAS

ENTRADA ENTRADA RESPONSABLE SALIDA SALIDAS
INTERNOS: INTERNOS:
EXTERNOS EXTERNOS:
INTERNOS: INTERNOS
EXTERNOS EXTERNOS:

N° FECHA DE 5
VERSION | APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO CONTROL OPERACIONAL
ELABORO REVISO APROBO
FIRMA
NOMERE
CARGO

Caracterizacion del Proceso
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TODOS LOS PROCESOS

Proyectar Plan de accion
del proceso

Realizar solicitudes de
bienes y servicios para
el proceso

Elaborar listado de
necesidades del proceso
SEICRERN I
vigencia

Disenar los indicadores
qgue midan el
desempeno del proceso

Disefar los documentos
necesarios para apoyar
la operacion del proceso

Determinar riesgos y
oportunidades

Determinar y actualizar
los requisitos legales
aplicables al proceso

(No Aplica para
estratégicos y de apoyo)




ACTIVIDADES DEL HACER DE
CADA PROCESO

—)
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ENERGUAVIARE

PROCESOS ESTRATEGICOS

mm  FoOrmulacion de proyectos de expansion
A — Diseinar los planes estratégicos

— Sistema Unico de Informacidon SUI
—3 Regulacion y Normatividad

Definir metodologia para la administracion
de riesgos y oportunidades

PLANEACION
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ENERGUAVIARE

PROCESOS ESTRATEGICOS
& Analizar Contexto internoy externo_____
- y

Determinar las partes interesadas y sus requisitos

- Concluir el alcance del Sistema de Gestion

Revisar y aprobar los planes, programas, proyectos,
noliticas, objetivos, recursos

PROPOSITO DEL PROCESO:

Analizar el contexto interno y
externo de la empresa, para
identificar riesgos y
oportunidades empresariales
gue permitan disefar las
estrategias necesarias para
asegurar la sostenibilidad
empresarial..

V4

ESTRATEGICA

Designar el responsable de la alta Direccion de
Sistema de Gestion

mm Determinar las comunicaciones interna y externa

a revision por la alta Direccion de ‘

Vd

GESTION GERENCIALY

Sistema de Gestion
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ENERGUAVIARE

PROCESOS ESTRATEGICOS

— Evaluar el Sistema de Control Interno

— Realizar autoevaluacion empresarial
— Evaluar el plan de accion empresarial

Realizar seguimiento al plan anticorrupciony de
atencion al ciudadano
Be Seguimiento a peticiones, quejas, reclamosy
recursos, presentados a la empresa
— Evaluacidn de las politicas empresariales
| Seguimiento a los riesgos

m  Seguimiento al cuadro de mando de indicadores

<
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ENERGUAVIARE

PROCESOS ESTRATEGICOS

Realizar evaluacion independiente

Comunicar resultados de las auditorias, seguimientos y monitoreos
realizados

Brindar asesorias y acompafiamiento sobre decisiones y acciones de los
procesos

Desarrollar evaluacion al control interno contable

Fomentar la cultura del Autocontrol

Servir de enlace entre externos de inspeccion, vigilanciay control y la
empresa, facilitando el flujo de informacidn con estos organizamos

Coordinar la construccion de planes de mejoramiento producto de
auditorias interna y externas, con los lideres de proceso

Z
O
—
)
L
O
Ll
O
—
O
a'e
—
Z
O
O




Ve

GESTION INTEGRAL DE
MODELOS ORGANIZACIONALES

B —

PROCESOS ESTRATEGICOS

ENERGUAVIARE

Disefiar, ajustar, coordinar implementacioén, controlar y
mejorar los modelos de gestion

Definir o ajustar procesos

Controlar los documentos del Sistema de Gestion

Coordinar la gestion del Cambio del Sistema de Gestion

Realizar seguimiento, control y cierre de no
conformidades, acciones correctivas, acciones de mejora,
y al producto y servicio no conforme del Sistema de

Gestion
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ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE DISTRIBUCION

Recibir, aprobar y ejecutar consignaciones de

emergenua

— Administrar la informacion operacional

Analizar y ejecutar consignaciones

B Gestionar, asignar, y cerrar eventos que suceden
en el STRy SDL

Coordinar las maniobras en subestaciones y redes
en el centro de control

Ve

OPERACION

Administrar |la disponilidad remota o telematicas

de los dispositivos en subestaciones y redes

Realizar analisis de protecciones en los dispositivos de
las subestaciones y redes del STR y SDL
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ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE DISTRIBUCION

Ejecutar planes de mantenimiento

anual, semestral, mensual, semanal
B Ejecutar ordenes de mantenimiento
| correctivo

Gestionar la calibracion y/o
verificacion de los equipos de
seguimiento y medicion

O
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ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE DISTRIBUCION

— Gestionar la proyeccion de la demanda
@l Calculary analizar la continuidad del servicio y
demanda no atendida

e SEEUIMIENtO y control de eventos de alto impacto

— Actualizacidn de topoldgica de la red
— Realizar macro medicion
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CONTROL COMERCIAL

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE
| COMERCIALIZACION

— Ejecutar plan anual de Perdidas
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ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE
COMERCIALIZACION

Orientar, verificar y recepcionar las solicitudes
de conexion del servicio y los servicios
asociados a la conexion

e Realizar conexion del servicio a nuevos
usuarios

Vincular nuevos usuarios al SIEC y registro de
novedades del suscriptor

— Custodiar el expediente del suscriptor

VINCULACION DE CLIENTES




T B———————

ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE
COMERCIALIZACION

Elaborar o actualizer el portafolio de servicios
y material fisico de apoyo a la venta de
promocion

Coordinar la elaboracion o actualizacion del
contrato de condiciones uniformes

Definir los valores a cobrar a los clients de los
productos y servicios

o Realizar medicion de la satisfaccion del cliente

O
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ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE
COMERCIALIZACION

P Gestionar la generacion de la factura de venta
del servicio prestado
— Gestionar y registrar recaudo

— Gestionar cartera
— Reportar informacion
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ENERGUAVIARE

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE
COMERCIALIZACION

Recibir, radicar, analizar y redireccionar PQR’S

Realizar seguimiento y control a la PQR

Extructurar la respuesta y la notificacion de
las respuestas de las PQR a los usuarios

Realizar cierre de PQR en SIEC y OMS

ATENCION A CLIENTES
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&N&E&UAVIAI?&

PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE COMERCIALIZACION

\

Realizar actividades preocontractuales 'y
convocatoria publica SICEP

. Perfeccionamiento de contratos

B Registro de contratos ante el administrador
del mercado XM

o Liquidacion de contratos

yd

GESTION DE ENERGIA
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PROCESOS DE UNIDADES SERVICIO DE COMERCIALIZACION

V4

Gestionar las transacciones en el MEM del
Sistema interconectado nacional

Manejo del marco regulatorio y estructura
tarifaria para los usuarios del Sistema
interconectado nacional

B Calcular compensaciones por Calidad del
servicio a los usuarios del mercado del SIN

= Viedicion y reporte de fronteras comerciales

v d

GESTION DE ENERGIA
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Gestion Juridica

Propésito:

Fortalecer las relaciones con
las partes interesadas,
mediante la gestion de:
asesoria legal, procesos
disciplinarios, representacion
y defensa judicial y |Ia

— operatividad del Comité de

Conciliacién, conforme a la
naturaleza y régimen juridico
de las empresas de servicios
publicos domiciliarias mixtas,
el ordenamiento juridico vy
las disposiciones internas de
la Empresa.

ENERGUAVIARE

——Asesorar legalmente a la Empresa.

Gestionar los procesos disciplinarios agotando
——cada una de las etapas que componen el
debido proceso.

Ejercer la representacion y defensa judicial
ante las autoridades administrativas, judiciales
y de inspeccion, control y vigilancia, ejerciendo
——todas actuaciones necesarias para defender los
intereses de la empresa hasta tanto exista
decision definitiva y se agoten los recursos
correspondientes, cuando a ello hubiere lugar.

Llevar el libro de registro de acciones y hacer
las anotaciones correspondientes.

Desarrollar todas funciones asignadas en el
Decreto 1716 de 2009, Decreto Unico

~ Reglamentario 1069 de 2015, el Decreto 1167

de 2016 y Circular Externa No. 05 del 27 de
septiembre de 2019 emitida por la ANDJE con
su respectivo anexo.

AN =

PROCESOS DE APOYO



PROCESOS DE APOYO

Adquirir el bien o servicio requerido
A5|gnar admmlstrador del contrato
Administrar bienes de inventario(No aplica
para activos electricos)
Adquisicion y gestion inmobiliaria

V4

GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS




PROCESOS DE APOYO

Ejecutar el plan de mantenimiento de la
infraestructura

Ve

LOGISTICOS

Realizar seguimiento y control de la
aplicacion de las TRD

V4

"GESTION DE SERVICIOS




PROCESOS DE APOYO

Administrar y gestionar los sistemas de
informacion y aplicaciones de todos los
procesos

Administrar y gestionar la infraestructura de
redes de comunicacion y datos de la empresa

== Monitorizacion del comportamiento de red

v d

GESTION INFORMATICA

Ejecutar las actividades programadas en
ciberseguridad



|
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PROCESOS DE APOYO

Implementacion de productos y servicios de
tecnologias de la informacion

Analizar, desarrollar e implementar
aplicaciones y sistemas de informacion de
acuerdo con las necesidades internas y
requerimientos normativos

\
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|dentificar y mantener las tecnologias de la
informacion y la comunicacion
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PROCESOS DE APOYO

Gestionar modificaciones presupuestales

Bl Expandir certificaciones de disponibilidad
presupuestal
” g Expandir registros presupuestales

Generacion de las obligaciones y
causacones y causacion del gasto

ElProgramar y realizar el pago de obligaciones a
cargo ENERGUAVIARE SA E.S.P

V4

GESTION FINANCIERA
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PROCESOS DE APOYO

Registrar ingresos

Realizar conciliaciones bancarias y su
depuracion

Elaborar, presenter y pagar declaraciones
tributaries

Elaborar y entregar certificados de
retenciones y elaborar y entregar
informacion exogena

V4

GESTION FINANCIERA

Elaborar informes requeridos

Definir y estructurar los costos de la
empresa




PROCESOS DE APOYO

@mm Scleccion y vinculacion de personal

Y 4 Administracion del personal
== Administrar los expedients laborales
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ENERGUAVIARE




5. LIDERAZGO

— Revision anual del desempefio del SGC.

Estableciendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad del SGC

Promoviendo el uso del enfoque a proceso con el Mapa de proceso y el
pensamiento basado en riesgos

Con la planeacidn del presupuesto y el plan anual de adquisiciones asegura los
recursos necesarios para el SGC

— Promoviendo la mejora con la autoevaluacion

— Realizando la medicion de la satisfaccion del cliente

Asignando la representacion del SGC en el Director de Planeacién vy la

COMPROMISO
|

5.1. LIDERAZGO Y

= Coordinacion de la implementacion y mantenimiento del SGC en la Profesional
01 Gestidn de Calidad.




ENERGUAVIARE

5.2. POLITICA DE CALIDAD

En ENERGUAVIARE S.A E.S.P., nos comprometemos en alcanzar un
desempeno empresarial que fortalezca las interacciones con las partes
interesadas mediante la mejora de las competencias de nuestro capital
humano y la prestacion de un servicio de energia eléctrica que cumpla
la normatividad en calidad, confiabilidad y equidad.
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% > $ PARA RESPONDER AL AUDITOR

"En mi “rol o cargo” como, contribuyo a la politica de calidad de la empresa de la siguiente
manera:

* Cumpliendo con los requisitos: Me aseguro de que todas mis actividades se ajusten a los
lidenamientos de calidad establecidos en la politica y en los procedimientos
documentados.

* Realizando mi trabajo con precision y cuidado: Me esfuerzo por entregar un trabajo de
calidad en cada oportunidad, minimizando errores y defectos.

* Identificando y reportando oportunidades de mejora: Estoy atento a las areas donde
podemos mejorar la calidad y propongo soluciones para optimizar los procesos.

* Participando en actividades de formacion y capacitacion: Me mantengo actualizado en las
u]Ictlmas practicas y tecnologias relacionadas con la calidad para contribuir de forma
efectiva.

Estoy comprometido con la mejora continua y creo que mi trabajo diario juega un papel
importante en el logro de los objetivos de calidad de la empresa.”

Recuerda adaptar la respuesta a tu rol especifico dentro de la empresa y a las preguntas
especificas del auditor.
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5.3. ROLES, RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

MATRIZ
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6. PLANIFICACION

6.1. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

&N&R’C:UAVIAR’&

MANUAL DE
ADMINISTRACION
INTEGRAL DE LOS

AR RIESGOS Y LAS

e OPORTUNIDADES

l
ke

CODIGO: E-PN-MA-001
” Version: 3.0
Fecha de probacion: 21/11/2023

San José del Guaviare

POLITICA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE LA INCERTIDUMBRE

En ENERGUAVIARE S.A E.S.P,, nos comprometemos a fortalecer
nuestra cultura organizacional con la implementacion de un
pensamiento basado en la incertidumbre, bajo el enfoque de
procesos; mediante la identificacion, analisis y valoracion de |la
incertidumbre derivada de la gestion, la seguridad digital, Ia
corrupcion y el fraude, la seguridad y salud en el trabajo, el ambiente
y los desastres; que puedan afectar de manera positiva o negativa el
logro de los objetivos y metas de la empresa; asegurando su
tratamiento, control y seguimiento, dentro de una gestion
transparente con “cero tolerancia” al fraude y a la corrupcion.
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ENERGUAVIARE

6. PLANIFICACION

6.1. OBJETIVOS DE LA CALIDAD

. Alcanzar la o
Mejorar los S Aumentar el indice

servicios de
energia eléctrica

equidad en la

prestacion del
servicio

de satisfaccion del
cliente

Mejorar el
Certificar el SGC compromiso

empresarial
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6. PLANIFICACION

6.3. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

N
‘ Cambio en la normatividad que modifiquen sustancialmente los procedimientos internos

&N&EDUN'AE& . Modificaciones en context interno o externo

SA ESP

PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION DE LOS
CAMBIOS DEL SISTEMA DE
GESTION '

Cambios en los procesos que implique un redisefio de la caracterizacion

|
‘ Cambios masivos de personal

[
CODIGO: E-MO-PC-005 : S : o TR oz
‘ Cambios en los productos y/o servicios de la Unidad de servicio de comercializacién y de
/

FECHA DE APROBACION: 15/03/2024 a q 0 7
distribucion

. Innovacion

VERSION: 1
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A APOYO ENERGUA/IARE

* /.1. RECURSOS

7.1.3. INFRAESTRUCTURA

7.1.1. PRESUPUESTO Y 7.1.2. PERSONAS
PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES




7.1.4. Ambiente para la operacion de
los procesos

7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion



7.2. COMPETENCIA

15/03/2023

ENERGUAVIARE

I. IDENTIFICACION

Area: DIRECCION DE PLANEACION
Cargo: DIRECTOR DE PLANEACION
Nivel Jerarquico ASESOR

Jefe inmediato: GERENTE

Numero de Cargos: 1

Il. PROPOSITO GENERAL

Asesorar a la empresa en el proceso de planeacion y gestion estratégica de la
empresa y adelantar el seguimiento correspondiente.

Il FUNCIONES

1.

Asesorar la elaboracion de estudios técnicos, financieros, econémicos de la
empresa orientadas a apoyar los procesos de planeacion y el mejoramiento
en la gestion de la Empresa.

Coordinar las actividades necesarias para establecer el contexto
estratégico de la Empresa.

Orientar y apoyar en la construccion de metas e indicadores estratégicos
para el seguimiento de planes y programas.

Realizar seguimiento a indicadores estratégicos, gerenciales, de proceso y
normativos para emitir los informes el sobre el control de la gestion de la
Empresa.

Ejercer control y seguimiento al desarrollo de los proyectos de gestion y
ejecucion de la Empresa

Asesorar las dependencias de la empresa en elaboracion y seguimiento de
los planes operativo y de accion.

Dirigir la Planeacion de la Empresa para garantizar el cumplimiento
misional y promover su desarrollo integral.

Proporcionar al Profesional de Control Interno, los resultados de la ejecucion
por dependencias seguin lo programado en la planeacion de la empresa y el
contenido de los informes de seguimiento, para que sirvan como referente
de la evaluacién institucional a la gestion.

Asesorar y participar en la elaboracion del presupuesto con el fin de
programar los recursos necesarios para la ejecucion del plan de gestion y
resultados.

10.Apoyar el manejo y actualizacién de los sistemas de informacion de la
Empresa.

11. Elaborar los informes internos y externos del area de planeacion que
requiera la Empresa.

12.Estudiar y proponer formas de financiacion para los planes y programas de
la empresa evaluando su conveniencia técnica y econémica.

13.Realizar la supervision e interventorias y la liquidacion de los contratos que
le sean delegados.

14.Controlar e informar al Gerente sobre el estado de los planes, programas y
proyectos de la Empresa

15.Acompariar la evaluacion de estudios, planos, disefios y presupuestos de
los proyectos de la Empresa.

16.Preparar en coordinacién con el area Administrativa y Financiera el Plan
de Gestion y Resultados y controlar la ejecucion correspondiente a su area.

17.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

IV REQUISITOS

Educacién Titulo Profesional en Ciencias Administrativas, Econdémicas o
Ingenieria Eléctrica, Electromecanica o Industrial.

Experiencia | Dos (2) afios de experiencia profesional

« Normatividad aplicada a la empresa.

+ Proyectos.

« Presupuesto y contratacion de la Empresa.
Conocimient |+ Planeacién estratégica e Indicadores.

o0s basicos |, sistema de Control interno.

« Plan de Gestion y Resultados.

« Informatica basica y sistemas de informacion.
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Z ENERGUAVIARE
. Codigo ABS-NEZLOD2
AN GESTION DE BIENES Y SERVICIOS e S0
e MATRIZ DE COMUNICACIONES Versitn 1
QUIEN LO CON QUE
PROCESOD QUE COMUNICA INTERMA O EXTERNA COMUNICA A QUIEN LO COMUNICA como FRECUENCIA REGISTRO
. Publicacién sitio web Soporte da
[Flan ”".“F" de INTERNA/EXTERMA Su.bgﬁemm Panes interesadas WIRW_BNErguavians com y Anigal ublicacidn sitio ?""Eh
Adguisiciones (PAA) Financiera WA B nerguaare.
SECOP
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7.5. INFORMACION DOCUMENTADA

Caracterizacion de proceso

Contrato de Condiciones Procedimiento

Uniformes

Reglamento

cédigo Protocolo

Lista de chequeo

. Program
Cartilla ograma

Mapa de procesos

Isolucien



ENERGUAVIARE

SA =S

PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE DOCUMENTOS

CcODIGO: E-MO-PC-001

FECHA DE APROBACION: 30/10/2023

-

el Al e

ENERGUAVIARE

DOCUMENTACION ELABORA REVISA APRUEBA
Reglamento (de
contratacion, de Lideres de procesos o trabajador N
presupuesto o de delegado CGC Junta Directiva
trabajo)
Planes Estratégicos Lideres de Proceso CGC Junta Directiva
Politica Lider de proceso o trabajador DII‘EGTDFII:?E CGC
delegado Planeacion
Planes Tacticos u Lider de proceso o trabajador Director de Cae
operativos delegado Planeacion
Lider de proceso o trabajador Director de
Programa delegado Planeacion CGC
Contrato de Secretaria General
Condiciones Subgerencia Comercial y Mercadeo - y CGC
. Juridica
Uniformes
Manuales
Estratégicos (Manual Lider de proceso o trabajador 6 A
de Funciones, Manual | contratista delegado CGG Junta Directiva
de Contratacion, etc)
Manuales Tacticos y
operativos (Manual de Li . . .
. ider de proceso o trabajador o Director de
Ca"c.’a.d' Mqr]ual de contratista delegado Planeacion CGC
administracion de
riesgos, entre otros)
Cédigo Lider de proceso o trabajador DII‘EGTDFII:?E CGe
delegado Planeacion
Mapa de Procesos Profesional 01 Gestion de Calidad | Drector de CGC
Planeacion
. - Subgerencia Comercial y Mercadeo Director de
Portafolio de Servicios o trabajador o contratista delegado Planeacion CGC
Cuadro de mando de | Lider de proceso o trabajador o Director de cac
indicadores contratista delegado Planeacion
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8. OPERACION

8.1. PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Caracterizacion de los
procesos de |la unidad de

Procedimientos y demas
informacion documentada
para la operacion del
proceso

servicio de comercializacion
vy de la unidad de servicio de
distribucion
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8. OPERACION

8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1. Comunicacion
con el cliente
Portafolio de Solicitudes del
servicios servicio

Contrato de Quejas,

Condiciones Reclamos y
Uniformes Recursos
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8. OPERACION

8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.2. Determinacion de
los requisitos para los
productos y servicios

Informacion

Normograma documentada
del SGC
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8. OPERACION

8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.3. Revision de los requisitos para los
productos y servicios

Revision de los requisitos en |a
Revision de requisitos antes de solicitud de conexion (formato
la solicitud de conexion de inspeccion y verificacion de
(factibilidad del servicio) instalaciones eléctricas para
uso final del SIN)
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8. OPERACION

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

DISENO »
DESARROLLO »

Formulacidon de
proyectos de
infraestructura

Ejecucion (obra)
de proyectos de
infraestructura




T B———————

8. OPERACION

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.3.2. e 8.3.4. 8.3.5. 836

Planificacion S Controles Salidas del Cambios del

para el
disefioy
desarrollo

del diseno vy
desarrollo

del disefio y disefio y disenoy
desarrollo desarrollo desarrollo




8 . O PE RAC' c,) N ENERGUAVIARE

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

ENERGUAVIARE

SA ESP

PROCEDIMIENTO DE GESTION
DE PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA
ELECTRICA

CODIGO: E-PN-PC-001
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8. OPERACION

8.3. CONTROL DE LOS PROCESQOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

o] o] supervision supervision
servicio servicio

PROCESO DE
GESTION DE
BIENES Y
SERVICIOS

Criterios de Criterios de Seguimiento del

Reevaluacion de
proveedor
externo

Evaluacion del seleccion del desempeio del
proveedor proveedor proveedor
externo externo externo
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8. OPERACION

8.5. PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

Disponibilidad de Ia
informacion

Infraestructura y
entorno adecuado

Equipos de

5.1. seguimiento v
8-> documentada del =54 Y para la operacion de
Control de Ia - medicion adecuados
oroduccion y servicio a prestar los procesos
de la
provision del

servicio

Actividades de
liberacion del servicio
y posteriores a la
entrega del servicio

Competencia del Automatizacion de
personal los procesos




8. OPERACION T

8.5.2. ldentificacion y trazabilidad
8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

e Informacion del cliente
e Activos eléctricos

e Medidores

e Acometida

e Gabinete

el EloNelslai=lg (o[l o |nformacion de los proveedores

los proveedores externos
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8. OPERACION

8.5.4. Preservacion

Control en el Manipulacion de la
almacenamiento del propiedad del cliente
material necesario para durante la prestacion
la prestacion del del servicio (técnicos
servicio electricistas)

Infraestructura
eléctrica en optimas
condiciones para
distribuir la energia.




8. OPERACION

8.5.5. Actividades posteriores a la entrega

Consecuencias
Requisitos legales potenciales no
y reglamentarios deseadas al
servicio

Uso vy la vida util
prevista para el
servicio

Quejar, reclamos y
recursos

Mantenimiento




8. OPERACION

8.6. LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS

'3' - Conexidn del servicio a usuarios finales.

Energiazacion de una infraestructura
construida o remodelada

Vinculaciéon de usuarios al SIEC
Respuesta de PQR

Mantenimientos realizados a |a
infraestructura eléctrica

Certificado de factibilidad del usuario
Distribucion de la facture a usuarios.



PRODUCTOS O

DISPOSICIONES DE
PLANIFICACION PARA

EVIDENCIA DE

AUTORIZACION

RESPONSABLE DEL
TRATAMIENTO DE

SERVICIOS CONFORMIDAD DE| DE LIBERACION UMA SALIDA NO
LIBERACION COMNFORME
- Cenrtificado de
factibilidad del servicio
- Procedimiento de
conexion de cargas del Formato de ) )
SIM. , i Téecnico Electricista 1. Cliente
Conexiones nuevas - Formato de inspeccion |n5|:_)llec:::|l n Yd asignado para realizar 2' Gerenté
del servicio a usuarios W wverificacidn de }.:fsl-ll.a:raﬁ::nnese la conexidn nuava del 3' Técnico 02
finales. instalaciones eléctricas . servicio del usuario - o
eléctricas para uso Electricista

para uso final del SIMN.
= Contrato de
condiciones uniformes.
= Chec list de requisitos
de conexiones.

fimnal del SIM.

final

Energizacion de ung
infrasstructura

- Procedimiento de
gestidn de proyectos de

Acta de recibo final

Profesional 02
Subestaciones o

1. Constructor de la

eléctrica construida o  infraestructura infraestructura
A de la obra Subgerente de
remodelada. eléctrica. Distribucic 2 Gerente.
= Manual de operacion. s ucion
1. Cliente
- Procedimiento de 2. Subgerente

Vinculacion de
usuarios al SIEC

conexion de cargas del
SIM.

Registro en SIEC

Técnico 04 SFARD
Matriculas

Comercial y
Mercadeo &
Gerente.

Respuesta de POR

- Procedimiento de
recepcion y tramite de
PR

Soporte de la
respuesta con la
notificacion al usuario

Profesional 01 Contac
Center & Subgerents
Comercial v Mercadeo

Profesional 01 Contac
Center.

Mantenimientos
realizados a la
infraestructura
eléctrica

- Plan de mantenimiento
anual, mensual W
semanal

Informe de
mantenimientos
realizados

Profesional 02
Mantenimiento de
Redes y Profesional
02 Subestaciones

3. Profesional 02
Mantenimiento de
Redes o
Profesional 02
Subestaciones

4. Subgerente de
Distribucion &
Gerente y
Profesional 02
Mantenimiento de
Redes, Profesional
02 Subestaciones.

- Procedimiento para Dar

Certificado de Tramite a las |Certificado de Profesional 02 F‘mfesit?ngl 02
factibilidad del servicio|  Selicitudes de |factibilidad del Mantenimiento de Mantenimiento de
Factibilidades del |servicio Redes Redes
Servicio
1. Subgerente
. Comercial y
Distribucidn de la - Procedimiento de Archivo plano de la Profesional 01 Mercadeo o

factura a usuarios

facturacion

informacion contenida
en las facturas.

Facturacian

Gerente

2. Profesional 01

Facturacion

ENERGUAVIARE
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

Cuadro de Medicion de la
mando de satisfaccion del
indicadores cliente

Autoevaluacion
(analisis y
evaluacion)
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO |

9.2. AUDITORIA INTERA

HALLAZGOS DEL SGC

Fortaleza
2%

No Conformidad
23%

Observacion

9% Conformidad

54%

Oportunidad de
Mejora
12%

W Fortaleza  ® Conformidad ™ Oportunidad de Mejora @ Observacion  ® No Conformidad



9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.3. REVISION POR LA DIRECCION

fiea d
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ACTUAR DE
ENERGUAVIARE S.A E.S.P
FRENTE AL SGC
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10. MEJORA

ACCIONES
CORRECTIVAS

ACCIONES

PREVENTIVAS

ACCIONES DE MEJORA
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