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1. Introduccion

Segun el Ministerio de Trabajo, las practicas laborales son: actividad formativa
desarrollada por un estudiante de programas de formacion complementaria ofrecidos por las
escuelas normales superiores, educacion superior de pregrado y posgrado, educacion para el
trabajo y desarrollo humano, asi como de formacion profesional integral del SENA, durante un
tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y sobre asuntos relacionados
con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacidn; para el cumplimiento de un requisito
para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio laboral. *

Teniendo en cuenta lo anterior, en el presente informe se pretende dar a conocer las
experiencias obtenidas en la realizacion de las préacticas laborales en la EMPRESA DE
ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE “ENERGUAVIARE S.A
E.S.P”, ubicada en el municipio de San José del Guaviare, tiene como actividad econémica la
comercializacion y distribucion de energia eléctrica a los municipios del departamento del
Guaviare y al municipio de Puerto Concordia-Meta; lugar en el cual se logré desarrollar
habilidades y aplicar los conocimientos que se obtuvieron durante afios de estudio en la carrera de
ingenieria industrial de la corporacién universitaria del Meta-Unimeta.

Uno de los propositos de la realizacion de esta practica es conocer y desenvolverse en un
ambiente laboral, asi mismo, obtener experiencias que ayuden a ir forjando el caracter como
profesional; el conocer como funciona la empresa, es una ayuda para trabajar de forma eficiente,
es un reto dificil e importante que se asume, ya que es llegar de cero a un entorno donde no se

conoce a nadie, se convierte en un sitio de aprendizaje, donde se debe aprovechar al maximo,

! (Ministerio del trabajo, 2019)
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cada acontecimiento, siendo una oportunidad para adquirir experiencias ya sean personales 0
profesionales.

Durante el desarrollo del informe, se incluira la informacion pertinente para la
identificacion de la empresa, abarcando temas como lo es la resefia historica, mision, vision,
objetivos y metas, resaltando sus puntos fuertes e identificando sus fallas, y a su vez, explicando

las actividades que se realizaron dentro de la empresa y compartir las experiencias obtenidas.
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2. Resefia historica del escenario de la practica

¢ Quiénes somos? ENERGUAVIARE S.A. E.S.P, opera un sistema que cuenta con una
fuente de alimentacion a través de una linea de transmision a nivel de tension IV (115kV),
construida en su mayor parte en postes de 15 metros de concreto, atraviesa extensas sabanas,
zonas de humedales, espesa vegetacion, expuesta a factores climaticos criticos en descargas
atmosfeéricas y vendavales; recorre una longitud de 187km desde la subestacion de Granada
(Meta) hasta la subestacién de San José (Guaviare).

En el afio 1991 y con la creacion de la Administracion Departamental del Guaviare, se
conto con la oficina de Servicios Publicos del Departamento, la cual tenia como objetivo
desarrollar y ejecutar proyectos de interconexion en la region; en el afio 1998, el Instituto
Colombiano de Electrificacion (ICEL) dio inicio al proceso de creacién de lo que seria la
empresa de energia, con el contrato cuyo objeto fue “La Consultoria y Estudio que Conlleve a la
Creacidn, Organizacién y Puesta en Operacion de la Empresa de Servicios Publicos de Energia
en San José¢ del Guaviare”.

Posteriormente, el Instituto de Planificacion para las Soluciones Energéticas IPSE
(anterior ICEL), firma con la empresa DEPI Ltda., el contrato No. 7541 cuyo objeto es la
“Gerencia de Proyectos para las Obras de Interconexion Eléctrica en San José del Guaviare”. Sus
recomendaciones fueron tomadas por la Gobernacién del Departamento como términos de
referencia que dieron el contrato No. 034/01 cuyo objeto fue el de “contratar los servicios
profesionales para la creacion y puesta en funcionamiento de la empresa de energia eléctrica del
Departamento del Guaviare”.

Como resultado se conformo la Sociedad por acciones denominada “Empresa de Energia

Eléctrica del Departamento del Guaviare - ENERGUAVIARE S.A ESP” Segtin acta No.01 del 4
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de septiembre de 2001, con aportes del departamento, el municipio y los trabajadores de la
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entidad, protocolizada mediante escritura publica No. 848 del 30 de agosto de 2001, la cual inicio
sus actividades como tal el 1 de noviembre de 2001.2

llustracion 1.

Empresa de energia eléctrica del departamento del Guaviare, ENERGUAVIARE S.A E.S.P.

g\ =

ENERLILIA) AR

Nota: Tomado de google, imagenes. Fachada de la entrada de la empresa de energia eléctrica
del Dto. Del Guaviare, ENERGUAVIARE SA ESP.

3. Plan estratégico del escenario de la préactica
3.1.Mision
Brindar bienestar y desarrollo regional, mediante la prestacién del servicio de energia
eléctrica, a través de la perspectiva conjunta de nuestros grupos de interés, basado en criterios de

la calidad, confiabilidad, equidad, sostenibilidad empresarial y el cuidado del medio ambiente.

2 La empresa cuenta con una pagina web, donde se puede encontrar la informacion de la misma. (Energuaviare S.A
E.S.P, 2022)
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3.2.Vision
En 2026 seremos una empresa reconocida por la calidad y continuidad del servicio de
energia eléctrica, con innovacion tecnoldgica y capital humano, mediante el eficiente
cumplimiento normativo y la aplicacion de buenas practicas que aumenten el valor empresarial.
3.3.0Dbjetivos
3.3.1. Objetivo general
Establecer una guia para el desarrollo de estrategias y acciones que le permitan a las
entidades fortalecer una cultura organizacional, orientada al servicio, la integridad, la
transparencia y rechazo a la corrupcion, mediante la apropiacién de valores y generacion de
cambio comportamental, lo cual se vera reflejado en la prestacion de bienes y servicios, y el
aumento de la confianza de los ciudadanos en las entidades publico-privadas.
3.3.2. Objetivos especificos
e Fomentar entre los trabajadores una cultura de integridad basada en la legalidad y la
autorregulacion en el ejercicio de ENERGUAVIARE S.A E.S.P, que fortalezca y
defienda la empresa.
e Apropiar los valores que caracterizan a ENERGUAVIARE S AE.SPylo
comportamientos asociados a los mismos.
e Brindar orientaciones para la implementacion de la politica y codigo de integridad de que
trata el modelo integrado de planeacion y gestion, version 2.
e Consolidar la integridad como principal aspecto en la prevencion de la corrupcion y motor
del cambio de los comportamientos de los trabajadores y la cultura de la entidad.
¢ Reducir la aceptacién social de los habitos y comportamientos que contravengan los

valores de la empresa.
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e Promover el desarrollo de estrategias orientadas al cambio cultural que permitan mejorar
la confianza y la percepcién de los ciudadanos frente a la empresa de energia
ENERGUAVIARE S AE.S.P2

3.4.Metas

e Fortalecer el sistema eléctrico en aras de garantizar la continuidad y calidad del servicio,
bajo las condiciones y pardmetros establecidos en la regulacion vigente

e Generar y conservar de forma sostenible las condiciones técnicas de continuidad y
ampliacion de la cobertura en la prestacion del servicio de energia eléctrica.

e Mejorar la infraestructura eléctrica para garantizar la calidad y continuidad del servicio de
energia.

e Cumplir oportunamente con los requisitos legales del sector eléctrico colombiano.

e Fomentar la innovacién digital en el capital humano de la empresa.

e Realizar e implementar desarrollos tecnoldgicos para la optimizacion de los procesos
empresariales.

e Fomentar el pensamiento basados en riesgos.

e Mejorar continuamente los procesos del SGC, a través de la autoevaluacion y evaluacion
independiente.

o Fortalecer el clima organizacional y el desarrollo integral del capital humano.

e Fortalecer la toma de conciencia.

e Efectuar seguimiento a las competencias del capital humano.

e Tramitar las PQRS bajo el principio de la excelencia.

3 (Energuaviare S.A E.S.P, 2022)
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e Promocionar la participacion en el mercado no regulado a los grandes clientes.

e Fortalecer los procesos de comunicacion con los usuarios, orientados al desarrollo de
capacidades para la comprension de la prestacion del servicio de energia eléctrica.

¢ Implementar estrategias financieras que permitan la capitalizacion de la empresa.

e Desarrollar procesos de compra de energia a precios competitivos, a través de los
mecanismos del mercado energia mayorista.

e Fortalecer y ampliar los servicios conexos.

e Optimizar la utilizacién de los recursos.

e Aprovechar las oportunidades financieras, que mejoren la rentabilidad a la empresa.

4. Descripcion de funciones y procedimientos a desarrollar

Se entiende que las funciones, en el &mbito laboral, son las diferentes tareas y/o
actividades que se realizan para poder desempefiar un trabajo en una determinada area. De

acuerdo a lo anterior, las funciones que asignadas son las siguientes:

4.1.Funciones del practicante

v' Crear y actualizar los documentos del sistema integrado de gestion que le sean solicitados
(Procedimientos, manuales, instructivos, protocolos, guias, formatos, entre otros).

v' Realizar acompafiamiento en el proceso de disefio y ejecucién del plan de calidad para el
sistema de distribucion local.

v" Sugerir opciones de mejora y/o cambio a nivel de los procesos con el fin de alcanzar los
resultados esperados respecto a las metas establecidas por la empresa.

v" Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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4.2.Plan de préctica
Dentro del plan de précticas se incluyen las actividades que se van a realizar durante la
practica laboral, los objetivos se redactan segun la taxonomia Bloom, adicionalmente, se
establecen los resultados que se desean obtener al desarrollo de las mismas, con el fin de llevar
un respectivo control de las actividades que se iran desarrollando en el transcurso de la préctica,
se maneja los porcentajes de cumplimiento. Por lo tanto, el plan de practicas esta descrito en la
tabla 1.

Tabla 1.

Plan de practicas

ACTIVIDADES OBJETIVOS RESULTADOS

-Recolectar informacién de cada uno de
los procesos.

. NN : N Apoyo en la actualizacion
-Realizar analisis de la informacion por poy

de la matriz DOFA de la M@tz DOFA dela

procesos. _ empresa empresa
-Plantear la matriz DOFA general de toda

la empresa.

-Revisar si los formatos, manuales, Crear y actualizar la Procedimientos,
instructivos, protocolos, guias, entre documentacién del sistema manuales,
otros, que ya estan aprobados siguen integrado de gestion que le instructivos,
siendo aplicables, o por ende, sean solicitados protocolos, guias,
actualizarlos. (Procedimientos, formatos, entre
-Realizar documentacion si asi se manuales, instructivos, otros
requiere, ya sea que se cree o se actualice. protocolos, guias,

-Socializar actualizaciones realizadas formatos, entre otros).

-ldentificar que temas se deben tratar

en la semana de los sistemas integrados Propuesta de

Plantear propuesta de

de gestion g, programacion para
N NN programacion para la

-Plantear actividades dinamicas para la la semana de los
-~ > semana de los SIG.

socializar los temas escogidos SIG.

anteriormente

-Consolidar la programacion de la Diseniar la programacion Programacién para

semana de sistemas integrados de para la semana de sistemas la semana de los

gestion. integrados de gestion SIG

Nota: El formato que se utiliza de plan de préacticas, es suministrado por la corporacion
universitaria del Meta-Unimeta.
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5. Objetivos del practicante

5.1.0bjetivo general
Actualizar el Sistema de Gestion de Calidad de la empresa ENERGUAVIARE S.A

E.S.P.

5.2.0Dbjetivos especificos

v' Realizar la actualizacion de la matriz DOFA de toda la empresa.

v' Crear y actualizar la documentacion del sistema integrado de gestion que le sean
solicitados (Procedimientos, manuales, instructivos, protocolos, guias, formatos, entre
otros).

v' Plantear propuesta de programacion para la semana de los SIG.

v Disefiar la programacion para la semana de los SIG.

v" Sugerir opciones de mejora y/o cambio a nivel de los procesos al finalizar la practica

laboral

6. Metas del practicante

De toda actividad o accién que se realiza siempre se tendré un logro o un resultado, a esto
de le define como metas. En este caso, las metas que se establecen son las siguientes entregables:

v Matriz DOFA de toda la empresa.

v" Procedimientos, manuales, instructivos, protocolos, guias, formatos, entre otros.

v" Propuesta para la semana de los sistemas integrados de gestion.

v" Consolidado de la programacion para la semana de sistemas integrados de gestion.
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7. Cronograma de actividades realizadas por el practicante
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En el cronograma de actividades se establece principalmente la actividad y seguido el
tiempo estimado que durara la ejecucion de la actividad, en este caso, el tiempo en que se

describe la duracion de las actividades sera en semanas, como lo indica la tabla 2.

Tabla 2.

Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NOMBRE DE LA EMPRESA ENERGUAVIARE S.AE.S.P
NOMBRE Y APELLIDOS JESSICA LILIANA RUIZ VELOZA
ESTUDIANTE
ACTIVIDADES Duracion (Semanas)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
-Recolectar informacion de cadaunodelos X X X X X X X
procesos.
-Realizar andlisis de la informacién por X X X X X
procesos.
-Plantear la matriz DOFA general detodala X X X X X
empresa.

-Verificar si los formatos, manuales,

instructivos, protocolos, guias, entre otros,

que ya estan establecidos siguen siendo X X X X X X X X X X X
aplicables, o por ende, actualizarlos o crear

nuevos si asi se requiere.

-Socializar actualizaciones realizadas. X X X
-Realizar propuesta de actividades a

desarrollar durante la semana de sistemas X X X X
integrados de gestion.

-Consolidar la programacion de la semana X X X X

de sistemas integrados de gestion.

Nota: El formato que se utiliza de cronograma de actividades, es suministrado por la corporacion
universitaria del Meta-Unimeta.
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8. Diagnostico y problematicas detectadas al iniciar las préacticas

La empresa ENERGUAVIARE S.A E.S.P cuenta con un sistema integrado de gestion,
donde abarca los diferentes sistemas, los cuales son: el sistema de gestion de calidad basado en la
norma 1SO 9001: 2015, el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo segun la norma
ISO 45001:2018 y el sistema de gestion ambiental con la norma ISO 14001:2015, todos vigentes
hasta la fecha.

Sin embargo, aunque se tiene establecido dichos sistemas de gestién, a la hora de ejecutar
los procedimientos se presentan problemas, ya que los subordinados no siguen los
procedimientos de la manera correcta, en ocasiones es porque no tienen conocimiento esto,
puesto que no diligencian los formatos requeridos para llevar el respectivo control de la
informacion. Adicionalmente, se evidencia notoriamente una desactualizacion de los
procedimientos, manuales, instructivos, etc., convirtiéndose asi, en una amenaza para la empresa,
puesto que para cumplir con la debida regulacion se entiende que la normatividad va actualizando
y asi mismo lo debe de hacer la empresa para no incurrir en sanciones.

Por otra parte, una problematica que se puede identificar, es la mala comunicacion entre
areas de trabajo, esto ocasiona choques entre responsables de cada proceso y sus subalternos, ya
que no hay un flujo de informacion adecuado entre las areas de trabajo para que las actividades
de cada proceso se realicen adecuadamente, se entiende que para que los procesos funcionen de
manera eficiente, la comunicacion entre las areas de trabajo es de suma importancia, ya que, unas
actividades que realiza un area, afectan de manera directa las actividades que realiza otra.

Ademas, la empresa cuenta con una estructura organizacional que esta presentando
dificultades a la hora de asignar funciones, roles y responsabilidades. Es notorio que, para

algunos empleados las responsabilidades que se les asignan son bastantes que, en algunas
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ocasiones no lograr cubrir todo lo que les corresponde, por otra parte, a otros empleados no se les
asignan muchas funciones y no aceptan funciones, roles y responsabilidades que estén fuera del
contrato. Esta problematica genera demoras en la recoleccion de informacion para realizar los
procedimientos, manuales, instructivos, protocolos, etc., causando que la documentacién de la

informacion se retrase.

8.1.Estructura del diagndstico
Un aspecto fundamental para desarrollar una estructura del diagndstico es analizar el

entorno interno y externo de la empresa para determinar los factores que influyen en su estado,
por esta razdn se realiza a continuacion un analisis DOFA. Un analisis dofa es un instrumento
imprescindible en el momento de analizar la situacion actual de una empresa. Esta considerado
como uno de los mejores métodos para saber en qué punto se encuentra una compafiia tanto a
nivel interno como externo. Primero que todo, la matriz dofa es una herramienta para determinar
estrategias en organizaciones, proyectos, personas 0 grupos, a partir de la valoracion de aspectos
internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades y amenazas). En sintesis, con esta
herramienta analizamos las interacciones entre lo bueno y lo malo de la empresa, persona,
proyecto, negocio, equipo, etc. para determinar estrategias. Dicho esto, pasamos a definir los 4

componentes de una matriz Dofa*:

e Fortalezas: Son los puntos fuertes internos.
e Oportunidades: Caracteristicas o elementos externos que se pueden aprovechar.
e Debilidades: Aspectos internos que nos juegan en contra.

e Amenazas: Son los riesgos externos por afrontar.

4 (Ingenio empresa, 2018)
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Las estrategias se trazan comparando fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades.
Las siguientes preguntas, estan orientada para facilitar la realizacion de las estrategias para la

matriz Dofa:

e Estrategia FO: ¢ De qué forma podemos usar nuestras fortalezas para aprovechar nuestras
oportunidades? Enfoque de éxito.

e Estrategia FA: (Como se pueden usar nuestras fortalezas para mitigar las amenazas?
Enfoque de reaccion

e Estrategia DO: ;Como podemos aprovechar las oportunidades para corregir nuestras
debilidades? Enfoque de adaptacion

e Estrategia DA: ;Como podemos mantenernos en pie aun con las amenazas vistas?

Enfoque de supervivencia.

En la empresa de Energuaviare S.A E.S.P, se identifica que una debilidad que esta
afectando de manera exponencial el correcto funcionamiento de los procesos es la mala
organizacion y asignacion de funciones, de los roles y las responsabilidades, ya que a la hora de
realizar el seguimiento de algunos procedimientos no se logra identificar con exactitud los
responsables y/o colaboradores que intervienen en su desarrollo. En cuanto a las fortalezas, se
puede resaltar la capacidad de adaptacion al cambio con el que cuenta la empresa, todos son
participes de las actualizaciones y/o modificaciones que se realizan con el fin de llegar a la

mejora continua.

Con respecto a lo anterior, en la matriz Dofa se especifica en la tabla 3, la matriz dofa, se
crea respecto a las funciones que se establecen en el item 4.1 del presente informe, es decir, que
el andlisis se realiza analizando de antemano que puede afectar de manera interna y externa el
cumplimiento de estas funciones.

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 5 L
’ X ) X o A e aderear i
Villavicencio - Meta - Colombia wh
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co !



http://www.unimeta.edu.co/
http://www.unimeta.edu.co/

Corporacién Universitaria del Meta — UNIMETA

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones

s UNIMIETA

Tabla 3.
Matriz Dofa
Oportunidades Amenazas
| nternag O1. Disefiar el plan de calidad para el Al. Sanciones por
sistema de distribucidn local (SDL). incumplimiento a la
02. Actualizar la informacion normatividad.
documentada pertenecientes al sistema  AZ2. Falta de conocimiento de los
de calidad. procedimientos en los
03. Implementar cambios a nivel de trabajadores.
Externas ~los procesos con el fin de alcanzar la
~__mejora continua.
Fortaleza Estrategias FO Estrategias FA

F1. Disposicion en brindar
informacion pertinente para la
debida actualizacion de la
documentacion.

F2. Cuenta con un sistema
calidad.

F3. Adaptabilidad al cambio.

F1-0O2. Con la informacion que
brindan los empleados sobre los
diferentes procesos, actualizar los
procedimientos, manuales, planes, etc.,
que hacen parte del sistema de calidad.
F2-O1. Con base al sistema de calidad
que ya se cuenta, plantear el plan de
calidad para el SDL.

F3-03. Desarrollar diferentes métodos
de seguimiento e identificar los
posibles cambios para llegar a una
mejora continua.

F1-F2-Al. Evitar sanciones por
incumplimiento a la normatividad
mediante la actualizacion de la
informacion documentada del
sistema de gestidn de calidad.
F3-A2. La falta de conocimiento
de los procedimientos puede
causar gue estos mismos tengan
falencias a la hora de ejecutarlos,
pero se puede generar una actitud
positiva frente al cambio.

Debilidades

Estrategias DO

Estrategias DA

D1. Mala comunicacion interna
entre las areas de trabajo.

D2. Desactualizacion y falta de
informacién documentada.

D3. Deficiencia en asignacion de
funciones, roles y
responsabilidades.

D1-03. Mejorar la comunicacion
interna por medio de la
implementacion de técnicas de
comunicacion asertiva.

D2-0O1. Disefiar el plan de calidad para
el SDL y crear la documentacién de
informacién necesaria.

D2-02. Realizar la actualizacién de la
informacién documentada del sistema
de gestién de calidad.

D1-03. Restructurar el manual de
funciones de la empresa.

D1-A2. Realizar plan de
capacitaciones y/o socializacién
de actualizaciones de
procedimientos, manuales,
instructivos, etc., que hacen parte
del sistema de gestion de calidad.

9. Plan de mejoramiento

Se entiende por plan de mejoramiento a las acciones y/o tareas a realizar para alcanzar la

mejora continua en la empresa, el cual se construye a partir del anlisis de las fortalezas y

debilidades encontradas en la estructura del diagnostico donde se establece la matriz dofa. En la

tabla 4 se menciona el plan de mejora respecto al analisis y estructuracion del diagnostico en el

punto anterior.
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Plan de mejoramiento

. ENERLUANVIARE

ENERGUAVIARE S.A E.S.P.

PLAN DE MEJORAMIENTO

; QUué se va Responsable Fechas Método de
QU Tareas P _eenas 4 Meta
mejorar? acargo (inicio - fin) monitoreo
Verificar que documentos
requieren actualizacion o por
ende si no existen ser
Desactualizacion creados. Revision de la L
59N : ., . . Actualizacién
falta de Recolectar la informacion informacién de Ia
informacién necesaria para realizar la . Septiembre  registrada con los . .
» Profesional informacion
documentada documentacion, ya sea para . - responsables de
: S AR de calidad . documentada
Sanciones por actualizacion o para crear Noviembre  cada proceso, esto del sistemas de
incumplimiento a documentos. se realizara cada 15 .
7 - A . calidad
la normatividad Realizar la documentacion dias.
pertinente (manuales,
instructivos, planes,
procedimientos)
Andlisis de las funciones, los
Deficiencia en roles y responsabilidades de
icienci . L
asignacion de Qs eupteados Protesiqnal Octubre Funcionamiento de Restructuracion
funci% HENCOes Realizar restructuracion del de talento Diciembre los procesos del manual de
™ y manual de funciones humano funciones
responsabilidades. — -
Socializar los cambios
realizados
Planificar estrategias Reuniones
comunicativas (plan de periddicas internas,
comunicaciones) encuestas de clima
i . laboral o
|\/|epl’al’_|’0 c_anales de Profesional . -
comunicacion interna en la satisfaccion de los
Mala de talento .

SN empresa. empleados, Mejorar la
comunicacion humano y Octubre - L L
. : L actividades o comunicacion

interna entre las seguridady  Diciembre . .
; - acciones que interna
areas de trabajo . salud en el \
Implementar acciones . requerian de su
. trabajo. NNy
establecidas en el plan de participacion de los
comunicaciones empleados para
medir la interaccion
entre ellos.
Realizar un programa de Que el personal
Falta de capacitaciones y/o . conozca los
conocimiento de sgcializacién ge Prgfesidnal procedimientos
o o de calidad y Control de '
los procedimientos actualizaciones de los X 01 al 30 de ) . manuales,
e N3 profesional . asistencia por parte . .
en los distintos procedimientos, Diciembre instructivos,
. - - de talento de los empleados.
trabajadores. manuales, instructivos, etc., humano etc., parael

que hacen parte del sistema
de calidad.

buen desarrollo
de los procesos

Nota: La realizacién del formato para el plan de mejoramiento se basa en una pagina web
llamada mil formatos, donde explica muchos formatos que se pueden necesitar en una empresa.®

5 (Mil fromatos, 2022)
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10. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el
mejoramiento de los procesos de acuerdo a la empresa.
Los productos como resultados, también se pueden definir como los entregables que la
que se realizaran durante la practica. Estos productos como resultados son las metas que se deben
alcanzar durante la realizacion de la préactica laboral. Dicho esto, en la tabla 5 se describe cada

uno de los documentos realizados en el escenario de practicas laborales.

Tabla 5.

Descripcién de productos

Nombre o Tipo de

d Descripcion Evidencia
ocumento
Matriz Dofade  La matriz dofa general de toda la empresa, se realiza por
Energuaviare S.A medio del andlisis y consolidacion de la informacion Anexo 1
E.S.P. registrada en la matriz dofa de cada proceso.
Propuesta de En este documento, se proponen los temas y actividades a
programacion desarrollar durante la semana de sistemas integrados de ANEXo 2
para la semana de gestion en la empresa Energuaviare S.A E.S.P.
los SIG.
La semana del sistema integrado de gestion es un evento en
el que participan todos los lideres de procesos, con sus
Programacion equipos de trabajo.
para la semana de Como estrategia de promocion de la mejora continua, se
sistemas program¢ la “Semana del SIG” en la empresa, donde se Anexo 3
integrados de desarrollen actividades que promuevan la renovacion de la
gestion vision que todos tienen sobre los diferentes sistemas de
gestion que la empresa tiene adoptados e integrados entre
Si.

Manual de reporte de eventos del SDL: EI manual aplica
para la seccion de la captura y manejo de la informacion
proveniente de la telemedicion de interrupciones en la
cabecera de los circuitos, por parte del area de
subestaciones, comprende todo lo relacionado a la forma en
coémo se debe registrar un evento en el sistema de Anexo 4
distribucion local, en el formato correspondiente hasta el
cargue del reporte en la plataforma correspondiente, de
acuerdo con lo establecido en la Resolucion CREG 015 de
2018 y la Resolucion SSPD 20212200012515 de 2021.
Manual de Operaciones del Sistema de distribucion en
SIN y ZNI: El objeto principal de este documento es

Manuales
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unificar criterios de manejo y operacion, describiendo
informacion necesaria para realizar tareas operativas y
administrativas. Lo anterior con fin de orientar a los
operadores de Energuaviare SA ESP (subestaciones, redes,
y el centro de control) de diferentes niveles de tension,
sobre las metodologias operativas de mayor relevancia
consistentes en el planeamiento y supervision de la
operacion.

Formato solicitud de orden de desplazamiento para
contratistas: Este formato consiste en registrar la
informacidn necesaria del contrato y del contratista para
que el &rea de recursos humanos y el area financiera
aprueben los viaticos para los contratistas.

Formato de seguimiento y control de partidas
conciliatorias por cuenta bancaria: Se registran las
consignaciones que quedaron pendientes por identificar al
cierre de cada periodo.

Formato para la gestion para la identificacion de
partidas conciliatorias: Se registran las gestiones (oficios,
reportes a los bancos, etc.) actividades para identificar las
consignaciones.

Formato de depuracién proceso del comité de
sostenibilidad contable: Se registran las consignaciones
que van a comité para depuracion.

Formatos Anexo 5

Nota: Fuente propia

11. Aportes y sugerencias realizadas durante la practica, que hayan servido para el
desarrollo y crecimiento del escenario de practica para hacerlo mas competitivo
Durante el desarrollo de la préctica laboral realizada en la empresa Energuaviare S.A
E.S.P en el &rea de Calidad, se logroé la realizacién de diversas actividades. Sin embargo, los
aportes mas significativos fueron crear, modificar y/o actualizar documentacion de
procedimientos, ya que estos contribuyen a lograr el objetivo general de la practica laboral que es

la actualizacion del sistema de gestion de calidad que la empresa tiene.

Al finalizar el desarrollo de la practica laboral se proponen sugerencias que se espera sean
de gran utilidad en el proceso. Se sugiere que se continde con la actualizacion del sistema de

gestion de Calidad, adicionalmente es esencial que se adquiera mas compromiso e interes en
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procesos y gerencia.

12. Evidencias objetivas de todo el proceso de practica

Realizar el manual de reportes de eventos del SDL fue la evidencia mas gratificante del
todo proceso de préactica. Este documento fue de gran ayuda para conocer una parte amplia del
funcionamiento de la empresa. Inicialmente, estaba aprobado este documento como un protocolo,
como lo muestra la imagen 2, una vez se realizo el analisis y socializacion de los requisitos que
establece la resolucién CREG 025 de 2013 especificamente en el capitulo 5 del anexo general,
donde se encuentran los requisitos para cumplir el esquema de calidad del servicio en los
sistemas de distribucion local, se establecio el compromiso de modificar el instructivo de reportes
de eventos del SDL y convertirlo en manual, con el fin de plantear los diferentes procedimientos
para reportar la informacién que se obtiene en el centro de control del area de distribucion de

Energuaviare S.A E.S.P.

llustracién 2.

Protocolo para reportes de eventos del SDL

1.1.Protocolo Reportes de Eventos SDL.pdf

N

eENERUUAVIARE

PROTOCOLO PARA REPORTE DE
EVENTOS SDL

CODIGO: M-GD-PT-01
Version: 1.0
Fecha de aprobacion: 14/08/2019

CODIGO: M-GD-PT-01
Versién: 1.0
Fecha de aprobacion: 14/08/2019
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Este protocolo solo contenia el procedimiento para la captura de informacion que se
reporta en la plataforma LAC (liquidador y administrador de cuentas), adicionalmente, se
encontraba desactualizado. En la imagen 3, se muestra unos de los requisitos establecidos en la
resolucion anteriormente nombrada, donde se tenia la responsabilidad de realizar la accion de
cumplimiento con el acompafamiento del Ingeniero Jairo, responsable de realizar informes que

se deben reportar a las diferentes plataformas de reporte de informacion.

llustracién 3.

Accion de cumplimiento

EFl kd > - Cuestionarios capitulo 5_ Res CREG 025 2013 (1.
INICIO INSERTAR DISERCO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR WVISTA
e 7‘ EELE Bookman Old ~ |9 - A AT = 2 - =& Ajustar texto General F
Fly Copiar - i |
Pegar L ate | N K S - . » - A - = == 3=  [E5]com binar yeentrar ~ % - 96 ooo | R§ g Form
Portapapeles Fuente Alineacién Namero
Da0 I M A
B [ D
Pregunta /Actividad Accién de cumplimiento
1 No.
cFEl OR tiene uin procedimiento para la
captura v manejo de la informaciéon
1 g|Proveniente de telemedicion de Ing. Jairo v Jessica Manual de reportes
T interrupciones en la cabecera de los del SDL v de Operaciones
circiuiitos, dentro de s11 Proceso de
39 Distribucion?
cEl OR tiene un procedimiento de registro
co1a de llamadas relacionadas con las N/A
S interrupciones del servicio, dentro de du
40 Proceso de Distribucion?
cFEl OR tiene un procedimiento gque Actuializar protocolo para reportes de
11‘1(:1117:3 IOS crmternos PAara ellmlrjar eventos -
- - eventos SDL donde gue incluve los
C.1.5|en los reportes el LAC v son conocidos por|© v ‘ cle
eriterios para eliminasr eventoa en loa
el personal encargado de estas - -
£ . - reportes el LAC | Ing. Jessica < Ing. Jairo.
unciones’
a1
cEl OR tiene un procedimiento de manejo |Ing. Jessica e Ing Jairo. Documentar un
de la informacion requerida para reportes |manual de reportes de informacion del
C.1.11 .
al SUI, dentro de su proceso de SDL donde se fusione el protocolo para
Distribucion? reporte de eventos SDL
P
47
cEl OR tiene un procedimiento para Documentar el procedimiento para
C.1.12|calculo de los indicadores de calidad, calculo de los indicadores de calidad. Ing.
dentro de su proceso de Distribucion? Jessica e Ing Jairo.
48
AQ

Por ende, se realizo la modificacion de cambiar el protocolo y convertirlo en manual,

tambien realizo la actualizacion de la informacion que este contenia, como lo muestra la imagen
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4. El proposito de este manual era crear un documento donde se indique como se captura y
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maneja de la informacidn proveniente de telemedicion de interrupciones (cortes de energia) en la
cabecera de los circuitos, dentro del proceso de distribucion como lo muestra la imagen 3,

adicionalmente, dentro del manual se agregan procedimientos como:

= manejo de la informacion requerida para reportes al SUI (Sistema Unico de Informacion);
= célculo de los indicadores de calidad, dentro de su proceso de Distribucion;

= ingreso a las plataformas LAC y SUI, etc.
lustracion 4.

Manual para el reporte de eventos del SDL

E =] i MANUAL PARA REPORTES DE EVENTOS DEL SDL-NUEVO.doox - Word (Emror de activacion de productos]
ARCHIVO NICIO INSERTAR DISENO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
= % cons o 1 .. #
Mo Arial e K& e ok £ AsBbCcDd AaBbCeD AaBbGEC AaBhC( AsB cod AQBI masbeen (] |
it o5

Puesto Subtitulo | =

Pegar o N K S -sx.x A-¥-A-
- iar formato -_—

Fuente

Navegacion T

0-

TITULOS  PAGINAS RESULTADOS

TNormal Sinespad... TTable Pa.. Titulo 1
1. OBJETIVO
2. ALCANCE

A

G

4

’J
3. DEFINICIONES

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES &NEQD' IAVI a Q&
4 5 GENERALIDADES

4 5.1. NORMATIVIDAD
5.1.1. Resolucién CREG 015 del 20...
5.1.2. Resolucién SSPD 20212200...

D MANUAL PARA REPORTE DE
6.1.1. Descargue del Validador SUI EVENTOS DEL SDL

62. Fechasy horarios de cargue
4 63.Formatos del SUI
6.3.1. Formulario CS1. SAIDI Y SAIF]
63.2. Formato CS2. DIU ¥ FIU
6.33. Formato CS3. INCENTIVO D..

634 Formato TT2. PLAN DE TRA...
635, Formato TT9. AJUSTE EVEN... 7\
6:36. Formato TT11. CRONOGRA. A .
B " - CODIGO: M-GD-MA-01
637, Formato TT12. EECUCION..

4 6.4, Cargues de informacion a la plat... [ \\\\ Versién: 1.0

ue de formularios
Fecha de aprobacion: XX/XX/2022

4 7. REPORTES EN LA PLATAFORMA LAC-I..

PAGINA 1DE 105 15807 PALABRAS [J¥  ESPARIOL (COLOMBIA)

Una vez finalizado el manual, se hizo entrega por medio de un drive dispuesto por el
supervisor para realizar los cargues de los diferentes documentos que se realizaron durante la
practica, ver imagen 5.
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llustracién 5.

Evidencia de entrega de producto

5= (3) WhatsApp &% Isoluci6n - Visualizacién [ %% documentos Distribucién

DqART)

L Drive Q_, Buscar en Drive

Mi unidad documentos Distribucion
'— Nuevo
M Instructivo para la operacion del TC... c

Prioritario

P e AN o

o» Compartido conmigo ARUAEHAR A REFORTERE R
EVENTOS DEL SDIL -

[=—1]

® Reciente

i\( Destacados

]E[ Papelera

\ San José del Guaviare

¢y Almacenamiento
w MANUAL PARA REPORTES DE EVE... w P
MANUAL PARA REPORTES DE EVENTOS DEL SDL-NUEVO.docx

7.69 GB de 30 GB usado

13. Normatividad externa e interna que rige al escenario de préactica
El normograma es una herramienta de las organizaciones publicas y privadas que permite
delimitar las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional. Contiene
normas externas como leyes, decretos, acuerdos, circulares y resoluciones que afectan la gestion
de la entidad. Ademas, normas internas como reglamentos, estatutos, manuales y, en general,
todos los actos administrativos de interés para la ciudadania con el fin de identificar
competencias, responsabilidades y funciones de las dependencias de la entidad.® En la tabla 6, se

mencionan y describen algunas normas que rige a la empresa Energuaviare S.A E.S.P.

6 (Juridiccion Especial para la Paz JEP, 2022)
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Tabla 6.
Normograma
Tipo (ley,
Origen de decreto, . Afio de . L
- ¢ Emisor L Disposicion que regula
lanorma  resolucion, emision
etc.)
Por la cual se establece el regimen
Externo Ley 142 SSPD 1994 de los servicios publicos

domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.
Por la cual se establece el régimen
para la generacion, interconexion,
transmision, distribucién y
Externo Ley 143 SSPD 1994  comercializacién de electricidad en
el territorio nacional, se conceden
unas autorizaciones y se dictan otras
disposiciones en materia energética
Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del
control de la gestidn pablica.
"Por medio de la cual se dicta la
Congreso de la 2000 Ley General de Archivos y se dictan
Republica otras disposiciones.”
Articulos 10,13,18,21,24
Norma de referencia internacional
para la implementacion de un

Externo Ley 1474 SSPD 2011

Externo Ley 594

Norma sistema de gestion de la calidad
Técnica (SGC). El texto de esta norma
Externo Colombiana ICREE 2015 contempla los requisitos que han de
ISO 9001 cumplirse en una empresa para

poder garantizar la calidad de sus
procesos y productos o servicios.
Por la cual se regulan las
actividades de autogeneracion a

Externo Resqlucion CREG 2018  pequefia escala y de generacion
030 MR )
distribuida en el Sistema
Interconectado Nacional.
., Por la cual se establece la
Resolucién

Externo 018 CREG 2018 metodologia para la remuneracion
de la actividad de distribucién de
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energia eléctrica en el Sistema
Interconectado Nacional.

Por la cual se establecen los
criterios y condiciones para la

Resolucion realizacion de las auditorias a la
Externo 025 CREG 2013 informacion del esquema de calidad
del servicio en los Sistemas de
Distribucion Local.
Por la cual se establece la
L metodologia para la remuneracion
Resolucién

Externo 015 CREG 2018 de la actividad de distribucién de
energia eléctrica en el Sistema
Interconectado Nacional.
Por medio de la cual se adopta el

Acto de Gerencia manual de procesos y
Interno gerencia Energuaviare 2014 procedimientos de la empresa de
N°158 S.AESP energia eléctrica del Departamento

del Guaviare S.A E.S.P.
Por medio de la cual se adopto el
listado maestro de formatos y

Acto de Gerencia . .
Interno gerencia Energuaviare 2012 reglstr_o de la empresa de Energia
N°54 SAESP Electr.lca del Departamento del
N\ Guaviare ENERGUAVIARE S.A.
ESP.
Por medio de la cual se modifica la
guia de produccién documental de
Acto de Gerencia la empresa de Energia E]éctrica del
Interno gerencia Energuaviare 2017 [E)Elrggénai]\tzggg gaxlaEr(eS P
N°465 S.AESP R

La guia de produccion documental
es ajustada por el medio del Acta N°
03 del 07 de Abril del 2017.

Nota: Fuente propia
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14. Evidencia de la ejecucidn total del plan de practica en porcentaje
En la tabla 7, se muestran las actividades, objetivos, resultados establecidos al inicio de la

practica, adicionalmente se muestra el porcentaje de cumplimiento de las actividades planteadas.

Tabla 7.

Porcentaje de ejecucion de la practica

%
ACTIVIDADES OBJETIVOS RESULTADOS CUMPLIMIENTO
-Recolectar informacion de cada
uno de los procesos. Apoyo en la
-Realizar andlisis de la actualizaciéonde la ~ Matriz DOFA de
. W ; 100%
informacidn por procesos. matriz DOFA de la la empresa
-Plantear la matriz DOFA empresa
general de toda la empresa.
-Revisar si los formatos, Crear y actualizar la
manuales, instructivos, documentacion del
protocolos, guias, entre otros, sistema integrado de -
) \ L Procedimientos,
que ya estan aprobados siguen gestion que le sean
> . L manuales,
siendo aplicables, o por ende, solicitados . .
. . Instructivos,
actualizarlos. (Procedimientos, ! 100%
. NN protocolos, guias,
-Realizar documentacion si asi manuales,
. . . formatos, entre
se requiere, ya sea que Se cree o instructivos, otros
se actualice. protocolos, guias,
-Socializar actualizaciones formatos, entre
realizadas otros).
-ldentificar que temas se deben Realizar propuesta
. Propuesta de
tratar en la semana de los de actividades a .
: . . actividades a
sistemas integrados de gestién desarrollar durante la
S N3 . desarrollar 100%
-Plantear actividades dinamicas semana de sistemas
- : durante la semana
para la socializar los temas integrados de
; i - de los SIG
escogidos anteriormente gestion.
-Consolidar la programacion de Disefar la Programacion
la semana de sistemas integrados programacion para la para la semana de
de gestion. semana de sistemas sistemas 100%
integrados de gestion integrados de
gestion

Nota: El formato que se utiliza de plan de préacticas, es suministrado por la corporacion
universitaria del Meta-Unimeta.
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15. Certificacion de terminacion de la préactica expedida por el escenario de préactica
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EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE SA.E.S.P.
Nit. 822.004.680-9

Direccion: Calle 8 # 23-55
LINEA DE SERVICIO AL CLIENTE

EeNER LJUA\/IAIQ& 0404 90- Co 318782 7067

CERTIFICACION DE PRACTICAS LABORALES

Certificamos que:

JESSICA LILIANA RUIZ VELOZA, identificada con cedula de ciudadania numero
1120583702 de San José del Guaviare, estudiante de Ingenieria Industrial en la
Corporacién Universitaria del Meta-Unimeta, cumplié satisfactoriamente con todos los
requisitos y obligaciones adquiridos en el contrato de pasantias iniciado a partir del
15/08/2022, demostrando un buen desempefio en el Area de Planeacion con la
aplicacion de conocimientos en la implementacion del sistema de gestién de calidad de
la empresa con eficiencia y responsabilidad; bajo la supervisién de Marlon Yohan
Lépez Sanchez, Director de Planeacion.

Se expide el presente Certificado, en la ciudad de San José del Guaviare a los treinta y
un (31) dias del mes de octubre de 2022.

j

A
MARLdN Y t LOPEZ SANCHEZ
DIRECT E PLANEACION
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16. Conclusiones
Con la realizacion de la practica laboral en la empresa Energuaviare S.A E.S.P se logro la
creacion, modificacion y actualizacion de documentos de la empresa, adicionalmente se crearon
formatos los cuales eran necesarios para llevar un control de la informacion documentada para asi

dar cumplimiento al objetivo general de la practica.

Se actualizo la matriz dofa de toda la empresa, realizando un consolidado de la
informacidn registrada en las matrices dofa de los procesos que componen a la empresa de

Energuaviare S.A E.S.P.

Por medio de la participacion activa en reuniones donde se realizaron diferentes lluvias de
dias se planted la programacion de actividades a desarrollar en la semana de sistemas integrados

de gestion.

Durante el proceso de realizacion de las practicas laborales, el tiempo fue muy grato, se
contd con un buen grupo de trabajo y personas que tuvieron la disposicion de compartir e
intercambiar conocimientos, para asi lograr un excelente desempefio laborar y desarrollar las

actividades que fueron asignadas.
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AnNExXos

Anexo 1. Matriz Dofa de Energuaviare S.A E.S.P
La matriz dofa general de toda la empresa, se realiza por medio del analisis y
consolidacién de la informacion registrada en la matriz dofa de cada proceso.

llustracion 6.

Matriz Dofa de Energuaviare S.A E.S.P.

Poriapapeles & Fuente 5 Alineacion & MNimero o Estilos Celdas ad
F13 - fe v
A B c D E "
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c
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO r
4 A El
: ENERGUAVIARE MﬂlrIZ DOFA v
6
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L delos eqpipos o st chelssavia, errsndoeassenel o el process Denin o bjeivs eliico e s ampress se e espudag esiablese b e inacin il anshmacindighs smpresaril
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xadn, 2 avés del eual s redlizs un dressonamics defense {uridica de os
irbereses e la empresay su patrimania,
- Laicenificzcitn d riesgos por cada orocess, permite Desfionar sventos no dseados, estableciends conrles:
L s duevshscion rimesirl penmite maviloresr cporiunaments o desemosio de os indicadores
, l + Plan anud de presupuesto
= Lus ruios sistemas estratégicos implementadss p direccién aportan a mejoramiento corfinun de los proossos.
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Anexo 2. Propuesta de programacion para la semana de los SIG.
En este documento, se proponen los temas y actividades a desarrollar durante la semana

de sistemas integrados de gestion en la empresa Energuaviare S.A E.S.P.

llustracién 7.

Propuesta de programacion para la semana de los SIG.

SEMANA DE LOS
SISTEMAS
INTEBRADOS DE
GESTION

Vorsion: Soy gaslor: de cambio. yo hago
aque las cosas sucedarn.

i
2
ENERGLIAVIARE

llustracién 8.

Contenido de la propuesta de programacion para la semana de los SIG.

PG

ArcHivO JEISS]

VISTA Cuenta Microsoft - L8

semanaDE |
SISTEMA! .
INTEGRA

e Objetive: Evaluar la socializacion del sistema =
integrado de gestién.

Objetivo: Entener que se deben seguts 1oz protooalos. 4
que

//
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Anexo 3. Programacion para la semana de sistemas integrados de gestion.

La semana del sistema integrado de gestion es un evento en el que participan todos los

lideres de procesos, con sus equipos de trabajo.

Como estrategia de promocion de la mejora continua, se programo la “Semana del SIG”
en la empresa, donde se desarrollen actividades que promuevan la renovacion de la vision que
todos tienen sobre los diferentes sistemas de gestion que la empresa tiene adoptados e integrados
entre si.

llustracién 9.

Programacion de la semana de los SIG.

PROGRAMACION 2022.doc [Mcdo de compatibilidad] - Word (Error de activacion de productos)

ENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

“lmr #=32 2 T paBbceDd AaBbCc AsBbCeDd  AaBbCeDd AaBbC AaBbCc AaBl

T Normal Titulo 5 T Parrafo... Sin espaci... Titulo 1 Titulo 2 Tit

parrafo [ Estilos

SEMANA DEL SIG

41, Evanolon del clcisms Infecrado de gection

@ Parm desarmiar i 1emales A 3 evalacion el SSkma megrad 4 geston, s

. adiicod “bisgueds del s pscoddd”, diigda a odos o

b de b empresa, premiands 3 ksl frabadores e open o
g

abividad: Extn juego sl en oo sidas on hoa mae ca do
e, 224y, por ¥oa @ AGIS AR a8 B2 s P o § amen &
i cojete, 'os prncipis Ios roies v 55 Lo e

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
Villavicencio - Meta - Colombia
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co R i can Histona



http://www.unimeta.edu.co/
http://www.unimeta.edu.co/

Corporacién Universitaria del Meta — UNIMETA

UNIMETA

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones

llustracién 10.

Cronograma de actividades para la semana de los SIG.

PROGRAMACION 2022.doc [Mede de compatibilidad] - Werd (Error de activacién de productos)

IA~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

fooimrimres &5 0T pappcend AaBbCe AsBbCcDd AaBuccdd AaBbC AaBbCc AsBbeede AaBbC AsBb

— i

= & E . TNormal | Titulo5  TPérrafo.. Sinespaci.. Titulo1 Titulo 2 Titulo 6 Puesto Subtit

=
4
il
Il
i
(1111

Estilos

EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE SA. ESP.
Nil. 822.004.680-9

[ Parrafo [

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Fecha: 28 de noviembre al 02 de diciembre

Actividades Pre-Evento

Realizar folleto de invitacion y cronograma de la semana
Realizar campafrias de expectativa 3 dias antes del evento

PROGRAMACION
Dia Hora y actividades a desarrollar
LUNES - 07.00am - 07:30am: Entregar folletos

(08:00am - 08:30am: Charla de apertura virtual
MARTES | LOCALIDADES
Calamar: 07:30am — 09:30am
Libertad: 10:00am — 12:00am
Retorno: 02:00pm — 04:00pm
SEDE PRINCIPAL
Charla de sensibilizacion de comunicacion entre procesos

MIERCOLES | JORNADA DE LA MANANA

LOCALIDADES
Boquerdn: 07:30am — 09:30am
Concordia: 10:00am — 12:00am

SUBESTACION
Charla de sensibilizacion de comunicacion entre procesos

JORNADA DE LA TARDE

Socializacion de la politica integral de administracion del riesgo
JIFVES | SIIRFSTACION
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Anexo 4. Manuales
e Manual de reporte de eventos del SDL

El manual aplica para la seccion de la captura y manejo de la informacion proveniente de
la telemedicion de interrupciones en la cabecera de los circuitos, por parte del area de
subestaciones, comprende todo lo relacionado a la forma en como se debe registrar un evento en
el sistema de distribucidn local, en el formato correspondiente hasta el cargue del reporte en la
plataforma correspondiente, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion CREG 015 de 2018 y
la Resolucion SSPD 20212200012515 de 2021.

llustracién 11.

Manual de reporte de eventos del SDL.

lf‘\

eEeNEeERLUAVIARE

MANUAL PARA REPORTES DE
EVENTOS DEL SDL

CODIGO: M-GD-MA-01
Version: 1.0
Fecha de aprobacion: XX/XX/2022

San José del Guaviare

Nota: El formato para documentar la informacion es propiedad de la empresa Energuaviare S.A
E.S.P

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 5 .
. . . . " maEarerar dn
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llustracién 12.

Tabla de contenido del manual para reportes de eventos del SDL.
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Manvu=l para Reporfe de Eventos SDL —;%’n—c:

T4, Almacsnamiento de repores &l LA

B Frocedimiento para almacenar la |nf!:|rrua|:=un hlst{:me.a |:|-=- In;. rEpDrtes.
aenwiados 5l LSS vy al SUI.

8. INODICADORES .
9.1, Calculo de indicasdores .

B2 Procedimiento pars Ellrnac.ena" la |nf0rma|:=0n hIE.IlH'IC-ad-':" |IJE |rn:||c=5 de
cabdad .

10 E‘u"EMTC!S F'HGGH‘_A}.MDOS
11. EVEMTOS MO PROGRANADOS ..
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112 Bsnejo de la informmacsan ...
11.2.1. Feporbes &l LA
1122 Feporbes sl SU0 .

m

TE
TE
1
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o3
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Nota: La realizacion de este manual se hizo con base a las interrupciones en la telemediciones de
los circuitos, es decir, cuando hay cortes de energia de un momento a otro, ademas en el manual
se registra de forma detallada el manejo que se le da a esta informacion que es obtenida por
medio de un software llamado SCADA.
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e Manual de Operaciones del Sistema de distribucion en SIN y ZNI

El objeto principal de este documento es unificar criterios de manejo y operacion,
describiendo informacion necesaria para realizar tareas operativas y administrativas. Lo anterior
con fin de orientar a los operadores de Energuaviare SA ESP (subestaciones, redes, y el centro de
control) de diferentes niveles de tension, sobre las metodologias operativas de mayor relevancia

consistentes en el planeamiento y supervision de la operacion.

llustracién 13.

Manual de operacion del sistema de Energuaviare S.A E.S.P.

ENERUUAVIARE

MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE
ENERGUAVIARE SA ESP.

CODIGO: M-GD-MA-01
Version: 1.0

Fecha de aprobacion: XX/XX/2022

San José del Guaviare

S

Nota: El formato para documentar la informacion es propiedad de la empresa Energuaviare S.A
E.S.P
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Anexo 5. Formatos
e Formato solicitud de orden de desplazamiento para contratistas.

Este formato consiste en registrar la informacion necesaria del contrato y del contratista
para que el area de recursos humanos y el area financiera aprueben los viaticos para los

contratistas.
llustracién 14.

Formato solicitud de orden de desplazamiento para contratistas.

Codigo A CGTH-FO-32
GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha de |  __
A on 2r10202
FORMATO SOLICITUD DE ORDEN DE =rsicn
DESPLAZAMIENTO PARA CONTRATISTAS Pagina —————
Fecha de o solicitud DA, MAES AR

Datos generales del contrato

Modalidad del contrato: |N°

Tipo de Contrato:

Fecha de inicic: |Fechc:| de terminacidn:

Chjeto del contrato:

Walor promedico mensual del contrate: $

Datos del confratista

Mombrs - L

A.I’E.‘Cl:

Fechao de terminacisn del

Fecha de inicio del desplazamiento: -
desplozamisento:

RMOTIWG DEL
DESPLAZAMIENTO

Medio de transporte:

RECURSCS HUMAMOS FIRPAA, COMTRATISTA

Vo Bo Supervisor Vo Bo Gersente
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e Formato de seguimiento y control de partidas conciliatorias por cuenta bancaria

Se registran las consignaciones que quedaron pendientes por identificar al cierre de

cada periodo.

llustracién 15.

Formato de seguimiento y control de partidas conciliatorias por cuenta bancaria

W INICIO | INSERTAR ~ DISENO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA

= X Cortar - - = - e o
oo Arial 11 A A >~ EPAjustar texto General M " 4 Normal Buena €m0
Es Copiar - D S B |
Pegar NKS- - B A = 3= [Slcombinary centrar = v % o £ 0 Formato  Dar formato | Incorrecto Neutral _| Insertar Elimi
- ¥ Copiar formato - = 4 $ % **" condicional - como tabla - M -
Portapapeles 7] Fuente [F] Alineacidn [ Nimero 7l Estilos Ceh
C6 - f\ Se registran las consignaciones que quedaron pendientes por identificar al cierre de cada periodo
A B C D E F G H J K
1
2 Cadigo A-GF-FO-
; li\ GESTION FINANCIERA Fecha de Aprobacion
4 ENERUUAVIARE SEGUIMIENTOQ Y CONTROL DE PARTIDAS CONCILIATORIAS POR CUENTA BANCARIA Version 1
5
6 DESCRIPCION | Se registran las consignaciones que quedaron pendientes por identificar al cierre de cada periodo
7 DEPENDENCIA [MES DE CONCILIACION | [FoLIos [
8
9 PRESENTACION
FECHA BANCO CUENTA BANCARIA | MES CONCILIACION OBSERVACIONES
10 IMPRESO |DIGITAL | MIXTO
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 Cargo: Cargo: Cargo:
26 Funcionario responsable de Elaboracion Funcionario responsable de Revision Funcionario responsable de aprobacién
7
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Se registran las gestiones (oficios, reportes a los bancos, etc.) actividades para

identificar las consignaciones.
lustracion 16.

Formato para la gestion para la identificacion de partidas conciliatorias

L ByCopir = - o = = = HZ v — o B B B [¥] Rellenar - L mu

Pegar _ NKS- c BeA- === &= Hombinarycentrar - § % oo €8 Formato  Dar formato | Incorrecto Neutra | Insertar Eliminar Formato B Ordenary  Buscar'
¥ Copiar formato - = = ’ " condicional - como tabla~ - N - # Borar filtrar = seleccion:
Portapapeles [ Fuente h Alineacién R Nimero 5 Estilos Celdas Modicar

£5 . fr

A 8 C D 3 i «
1
2 Codigo: A-GF-FO
; 45L GESTION FINANCIERA pRym—
4 ERERUUAIARE FORMATO GESTION PARA LAIDENTIFICACION DE PARTIDAS CONCILIATORIAS [Versidn 1
6 DESCRIPCION DEL FORMATO \Se registran las gestiones (oficios, reportes a los bancos, eic) acividades para identificar las consignaciones
li DEPENDENCIA | MES DE CONCILIACION I [FoLos |
8
9 ACTIVIDADES BANCOICUENTA | CUENTABANCARIA/CUENTA OBJETODELA PRESENTACION
10 R EFECTUADAS CONTABLE | CONTABLE ACTIVIDAD L o IMPRESO | DIGITAL | MIXTO AR TENES
11
9 .’ i
3 I
b I
15 I
16 Il I
Il j
6 " |
19 -’
A
25
2 Cargo. Cargo: Cargo
27 Funcionario responsable de Elaboracion Funcionario responsable de Revision Funcionario respansable de aprobacion
28
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e Ficha de depuracion proceso del comité de sostenibilidad contable:

Se registran las consignaciones que van a comité para depuracion.

llustracién 17.

Ficha de depuracion

INICIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA Cuenta M
X Cortar R .= = S &I = Y Autosuma v A
& Avial 11 A A T== - EAustartexo General - o ¢4 | Normal Buena €m  Ox T
Ex Copiar ~ D B = E' [3] Rellenar z !
Pegar i - A~ =3 . . 0w Formato  Dar formato | | t Neutral —| Insertar Eliminar Formato Ordenary Bi
? ¥ Copiar formato NKs- - 0-4 = = Edcombrary er - § - % o0 5 3 condicional - como tabla * — — 0 - - & Boar filtrar'y sele
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacién 5 Nimero 5 Estlos Celdas Modiicar
D14 . fe
A B C D £ F G H J K L
1
2 Cadigo A-GF-FO-
3 lﬂ\ GESTION FINANCIERA Fecha de Aprobacion
4 ENERUUAVIARE FICHA DE DEPURACION PROCESO DEL COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE Version 1
5
6 DESCRIPCION \Se registran las consignaciones que van a comité para depuracion
7|  |DEPENDENCIA | [MES DE CONCILIACION [ [FoLIos |
8
9 N° FICHA BANCO /CUENTA CUENTA BANCARIA /CUENTA \ PRESENTACION
10 AR DEPURACION CONTABLE CONTABLE e IMPRESO |DIGITAL | MIXTO T
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 Cargo: Cargo: Cargo:
26 Funcionario responsable de Elaboracion Funcionario responsable de Revision Funcionario responsable de aprobacién
27
28
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