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TRABAJA CON NOSOTROS

Envia tu hoja de vida al correo

yadira.layton@emsa-esp.com.co,
con los siguientes lineamientos:

e En el asunto del correo, escribe el numero de
la convocatoria, ejm: Convocatoria 015-2026

e Debes enviar toda la documentacion
(Formulario firmado, hoja de vida firmada
y soportes académicos y laborales)

en un solo archivo en PDF

Q Electrificadora del Meta S.A
ES.P
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cODIGO - FO-GSO-GP-01

VERSION 05

FECHA 2210812026

Pagina: 1de 4

GESTION DE PERSONAL

AVISO DE CONVOCATORIA A CONCURSO (SELECCION)

CONCURSO N° [ 9152026

~ INFORMACION GENERAL

Cargo: Auxiliar Administrativo Il Sede: Villavicencio

Proceso: Operaciones Comerciales /

ia: Comercial o
Geranche Comorcia Facturacién y Recaudo

Asignacion Basica Mensual: $ 3.006.109 | Clase De Concurso: Externo

Fecha de Apertura de la Convocatoria: Fecha de Cierre de la Convocatoria:
01 de septiembre de 2026 08 de septiembre de 2026
Lugar del Concurso: Sede Azotea Vacantes Disponibles: 1

El personal interesado en participar en el concurso debera diligenciar el Formato de Solicitud
de Inscripcién a Concurso FO-GE-GR-07 (Anexar hoja de vida con todos sus soportes), el cual
sera suministrado en la Gerencia de Soporte Organizacional o en la pagina WEB de emsa.

 REQUISITOS DEL CARGO

1. FORMACION ACADEMICA REQUERIDA: Técnico o 4° semestre cursado y aprobado en
carrera profesional en Areas Admlnlstratlvas de Ingenierias o de Sistemas. ‘

2. EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA: Minimo doce (12) meses con actividades
relacionadas al cargo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS EXIGIDOS:

Conocimiento en sistemas de informacion utilizados en sus actividades.

Conocimiento de la nueva cadena de valor de la organizacién.

Manejo de sistemas de informacién como Word, PowerPoint, Excel, Internet, entre otros.
Conocimiento de los fundamentos de las Leyes 142 y 143 de 1994, aplicables a la
prestacion de servicios publicos domiciliarios

e o o o (W
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FUNC[ONES DEL CARGO

° Reallzar la aagnacson y el segwmlento oportuno de las ordenes de trabajo a tecnicos
propios y contratistas, garantizando el cumplimiento de los tiempos de ejecucion y la
correcta actualizacién de los resultados en el sistema de informacion comercial.

e Ejecutar la actualizacion de las clases de servicio en el sistema comercial, fundamentado
en los resultados de las drdenes de trabajo e inspecciones de terreno, garantizando la
correcta aplicacion del régimen tarifario y el uso del servicio por parte del usuario.

e Digitalizar y cargar en el sistema de informacion documental los soportes técnicos de los
resultados de las drdenes de trabajo, cumpliendo con los estandares de organizacion y
asegurando la disponibilidad de la informacién para consultas y auditorias.

e Ejecutar el cierre técnico y administrativo de las solicitudes en el sistema comercial,
verificando la consistencia entre lo ejecutado en terreno y lo registrado en la base de datos
para asegurar la correcta actualizacion del historial del usuario.

e Reportar de manera oportuna las novedades y anomalias detectadas en campo a las areas
de Control de Energia e Interventoria, suministrando los soportes técnicos necesarios para
iniciar los procesos de normalizacién y recuperacion de energia

e Validar y tramitar las solicitudes de exencion de contribucién para usuarios industriales,
verificando el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos (ClIU y RUUS) ante la
normativa vigente, con el fin de asegurar la correcta aplicacién del beneficio en el ciclo de
facturacion y evitar sanciones de los entes de control.

e Elaborar y remitir los avisos de vencimiento de excepciones y beneficios tributarios a los
clientes especiales, brindando orientacién sobre el proceso de actualizacién de
documentos (RUT, ClIU o certificados de acreditacion) para garantizar que la facturacron
se mantenga ajustada a la realidad legal del usuario.

e Cargar y actualizar los archivos de facturacién hacia la plataforma web, garantizando la
disponibilidad de los documentos digitales para consulta y pago en linea por parte de los
usuarios de emsa, conforme a los cronogramas de emisién de cada ciclo.

o Gestionar la entrega y notificacion oportuna de la facturacion a Clientes Tipo A (contacto),
asegurando el envio a través de los canales establecidos y confirmando la recepcion para
garantizarla fluidez en el proceso de recaudo.

e Coordinar la logistica de inclusién y cobro del servicio de volantes publicitarios en la
facturacion, validando las cantidades autorizadas contra las efectivamente distribuidas para
garantizar la liquidacién oportuna y el ingreso de recursos no operacionales a emsa.

e Generar e imprimir muestras aleatorias de facturacion segmentadas por estratos y ciclos,
facilitando el proceso de auditoria y revision técnica por parte del Analista Il para garantizar
la consistencia de los cargos, consumos y subsidios antes de la distribucién masiva

o Coordinar la generacién y entrega oportuna de cupones de pago y facturacién colectiva a
los lideres comunitarios de 'sectores subnormales, asegurando el soporte necesario para
facilitar la gestion de recaudo en areas de condiciones especiales de prestacién del

" servicio. g

o Generary reportar el estado de recaudo por convenios con aliados comerciales, verificando
la integridad de los datos en el sistema comercial para asegurar que los valores reportados
correspondan efectivamente a los ingresos recibidos por servicios complementarios.
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e Ejecutar la actualizacion y estructuracion de rutas de lectura y catastro de medidores en el
sistema comercial, garantizando la secuencia légica del recorrido y la veracidad de los
datos técnicos del parque de medidores para asegurar la eficiencia en la toma de lecturas
y el reparto de facturas.

o Ejecutar los traslados de pagos en el sistema comercial, previa verificacion de los soportes
y causales reportados por OAC, garantizando la correcta aplicacion de los recaudos en las
cuentas de los usuarios y la consistencia del estado de cartera.

e Ejecutar la conciliacién y verificacion diaria de los reportes de recaudo de los puntos de
pago COTREM y CONSUERTE, realizando el cruce de informacién entre el sistema
comercial y los abonos bancarios para garantizar la integridad de los ingresos.

e Ejecutar el proceso de liquidacion y emisiéon de la facturacién para cableoperadores y
empresas de telecomunicaciones. '

e FEjecutar la liquidacién y aplicacion del autoconsumo de energia de las sedes e
infraestructura de emsa.

e Generar oportunamente las facturas de otros servicios solicitadas por las areas de la
organizacién a través de SAP, verificando la suficiencia de los soportes y la exactitud de
los valores para asegurar el recaudo de ingresos no operacionales.

e Elaborar las actas parciales de recibo y liquidacion mensual de los contratos adscritos al
proceso de facturacién, consolidando las cantidades ejecutadas y los soportes de
cumplimiento para la validacién y firma del Lider Facturacién.

e Proyectar las comunicaciones oficiales dirigidas a los entes de control (SSPD y CREG),
informando el medio y la fecha de publicacién de las tarifas de energia, adjuntando los
soportes legales correspondientes para certificar el cumplimiento de la normativa vigente.

¢ Consolidar y remitir periédicamente al DANE la informacién técnica de usuarios y pliegos
tarifarios vigentes de emsa, garantizando la veracidad de los datos suministrados para la
construccion de indicadores econémicos nacionales y el cumplimiento de los
requerimientos de la entidad.

e FEjecutar el cargue de las lecturas recuperadas en el sistema comercial, verificando la
integridad y consistencia de la informacion recolectada en terreno para asegurar el inicio
correcto del ciclo de facturacion.

¢ Verificar las lecturas no cargadas en el sistema, gestionando su ingreso oportuno para
evitar facturaciones por promedio. . '

e Realizar la critica de lecturas, analizando las desviaciones de consumo y Generando
solicitudes de inconsistencias al contratista para su respectiva verificacion en terreno.

» Ejecutar y validar los ajustes derivados del proceso de critica de lecturas, corrigiendo las
desviaciones detectadas para garantizar que la liquidacion final refleje el consumo real y
cumpla con los. estandares de calidad del proceso comercial.

 Cargary validar la facturacién de aliados estratégicos, garantizando la correcta integracién
de los servicios adicionales en la factura de energia.

e Garantizar el soporte documental y la organizacién de la informacién necesaria para la
atencion de auditorias internas y externas.

» Participar activamente en programas de formacion, actualizacién técnica y actividades de
fortalecimiento institucional programadas por emsa, con el fin de asegurar la mejora
continua y la transferencia.de conocimiento en el proceso de facturacion
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e Ejecutar las actividades que sean programadas para el fortalecimiento de la cultura de
control. ; ’
e Y las demas que le sean asignadas acorde con la naturaleza y nivel de responsabilidad del
cargo.

INSTRUMENTOS PARA LA SELECGION

PRUEBAS PUNTAJE
Tedrica 25%
" Psicotécnica 25%
Practica 40%
Entrevista 10%
TOTAL 100%

Notificacion de Resultados: Tanto los resultados parciales como finales, se publicaran en las
carteleras, correos electrénicos corporativos y pagina web de emsa ESP. : "

Luego de publicados los resultados, se concede un dia (1) habil para la presentacion de
reclamaciones o solicitud de revisién de resultados.

JUAN CARLOS SALAZAR PENA EDWIN DAVID GUZMAN BOHORQUEZ
Gerente Soporte Organizacional Gerente General
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A CONCURSO GESTION DEL RIESGO
1. INFORMACION GENERAL
Fot
Apellidos y Nombres: oo
Documento de Identidad: C.C. C.E. Numero
Fecha de Nacimiento: Lugar Dpto.
Direccion: Ciudad:
Celular: Estado Civil:
Libreta Militar: CL. Distrito:
Cargo solicitado Gerencia/Proceso:
Concurso N° Sede:
2. INFORMACION EDUCATIVA

ESTUDIOS ESTABLECIMIENTO TiTULO OBTENIDO LUGAR
Primaria
Secundaria
Técnico

Tecnolégicos

Universitarios

Post. Grados

Estudios que
actualmente cursa

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de EMSA
E.S.P., Esta prohibida su retencién, copia, grabacioén, utilizacién o divulgacioén con cualquier propésito”

|
NO CONTROLADO. ‘

PROCESO SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Después de impreso este documento, se considera copia
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3. EXPERIENCIA

EMPRESA

DIRECCION Y
TELEFONO

CARGO
DESEMPENADO

FECHA INGRESO/
RETIRO

CAUSA DE
RETIRO

4. REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE

PROFESION U OFICIO

DIRECCION

TELEFONO

5. REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE

EMPRESA

CARGO

TELEFONO

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de EMSA
E.S.P., Esta prohibida su retencién, copia, grabacioén, utilizacién o divulgacioén con cualquier propésito”
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6. OTRA INFORMACION

Ha tenido alguna vinculacién laboral con la Electrificadora del Meta: SI [ | NO [ ]

En caso de marcar si, por favor responda: 4En qué cargo?

Fecha:

¢, Tiene usted familiares hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil que
trabajen actualmente en la Electrificadora del Meta o en empresas contratistas que presten servicios a
la organizacion? SI[___ | NO [ |

En caso afirmativo, ¢ podria especificar el nombre

cargo y tipo de relacién

¢, Es usted socio, accionista o propietario (total o parcial) de alguna empresa que tenga o pueda tener
contratos con la Electrificadora del Meta? SI[ ] NO[__|

En caso afirmativo, ¢ podria especificar el nombre de la empresa

el objeto del contrato y el estado del mismo

¢, Ha prestado servicios como contratista, consultor o proveedor para la Electrificadora del Meta en los
Gltimos 5 afios? SI [ NO [ ]

En caso afirmativo, ¢ podria especificar el objeto del contrato

y la fecha de ejecucion

Declaro que toda la informacién contenida en este formulario es cierta y me comprometo con la

Electrificadora a mantenerla actualizada.

Firma del solicitante:

i
"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de EMSA
E.S.P., Esta prohibida su retencién, copia, grabacion, utilizacién o divulgacion con cualquier propésito”
| |
PROCESO SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Después de impreso este documento, se considera copia
NO CONTROLADO.
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ANEXO - AUTORIZACION PROCESO DE SELECCION Y SALUD OCUPACIONAL

Yo, identificado(a) con la cédula
de ciudadania N° de , aspirante al cargo
, por medio del presente escrito manifiesto que he leido
detenidamente cada una de las condiciones anteriormente enunciadas, las cuales declaro conocer y
aceptar. En consecuencia, en ejercicio de mi derecho de autodeterminacion informativa: 1) Autorizo a
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P. para el tratamiento de mis datos personales depositados
en mi hoja de vida, soportes de ella, evaluacién y aplicacion de los instrumentos pertinentes durante el
proceso de seleccién de personal. 2) Como tratamiento de mis datos entiendo que mis datos podran ser
procesados, recolectados, almacenados, usados, circulados, suprimidos, compartidos, verificados,
actualizados, transmitidos y/o transferidos de acuerdo con los términos y condiciones de las politicas de
privacidad de ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P. segun le sean aplicables, pero principalmente
para el desarrollo de las funciones que presta Soporte Organizacional. Dentro del proceso de seleccion,
me hago responsable de cada uno de los datos, comentarios, apreciaciones e informacion que yo
suministre en las entrevistas personales y grupales, dando fe que son ciertos y que poseo los soportes
para demostrar la veracidad de los mismos. 3) Conozco y autorizo a que, durante el proceso de seleccion,
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P. podra conocer eventualmente sobre datos sensibles
relacionados a mi estado de salud, a mi intimidad y estilo de vida y declaro que he sido informado del
caracter facultativo de la entrega de esta informacion, considerando sin embargo que la misma es
necesaria para realizar el proceso de seleccion. Entiendo que la informacion suministrada a
ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P. en entrevistas, procesos de seleccion y evaluacion de
pruebas psicoldgicas estard sometida a reserva conforme lo establece la ley 1090 de 2006. 4) Autorizo
de manera previa, expresa e informada a ELECTRIFICADORA DEL META S.A. E.S.P. a tomar mi
impresion dactilar y fotografia para almacenar esta informacion en sus bases de datos y declaro que he
sido informado del caracter facultativo de la entrega de ésta informacién que potencialmente puede ser
sensible, considerando sin embargo que la misma es necesaria para establecer y cotejar mi plena
identificacion e individualizacion en caso de resultar seleccionado e iniciar el proceso de contratacion. 5)
Declaro que cuento con el consentimiento previo de mis referencias familiares, personales y laborales
para aportar los datos personales de su titularidad, y que los mismos han manifestado su aceptacion
sobre la posibilidad de que sean contactados para ampliar los requerimientos de informacién acerca de
mi perfil personal y experiencia profesional. 6) Autorizo a ELECTRIFICADORA DEL META S.A.E.S.P.,
para que, con la informacién suministrada, realice directamente o a través de un tercero actividades
tendientes a: a) realizar el estudio de seguridad verificando mis datos en centrales de informacion privada
0 publicas, b) identificar los patrones socioculturales y familiares del entorno en el que vivo a través de
una visita domiciliaria. 7) Estoy dispuesto a someterme de manera libre y voluntaria, cuando la empresa

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de EMSA
E.S.P., Estéa prohibida su retencion, copia, grabacion, utilizacién o divulgacién con cualquier propésito”

PROCESO SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Después de impreso este documento, se considera copia
NO CONTROLADO.




	3aa9bf6177ecf0e233a812a4829b834af3bb575e62c175a426006f8926a7470d.pdf
	3f780e8433d60793a44803e9a0ff441231f8ee4521b7477a04cd8e54c1832fc4.pdf

	b603b581bd8e35983de6db52ef81090aec9d88bb51501acdf58aee696ca61e0a.pdf
	3f76f599ffb666592d6c0f641ce2587f311905e9be91b1916cf16b5a293e3be4.pdf

