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CAPITULOI DEL MANUAL

1.1. FINALIDAD

El manual de Organizacidon y Funciones, establece la estructura orgdnica y funcional de
EGESUR, define la linea de autoridad, niveles de coordinacidn, asi como las atribuciones y
funciones de los gerentes, jefes, supervisores y otros, con el objeto de lograr un oportuno y
eficiente desempeiio de las actividades que EGESUR realiza.

1.2. ALCANCE
El alcance del MOF es a toda la estructura organizacional de EGESUR.

1.3. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Directorio de EGESUR, mediante acuerdo N2 020-2010/S.D. 376-EGESUR de fecha 18 de
diciembre del 2010 acordé delegar al Gerente General de EGESUR la implementacién de la
Nueva Estructura Organizacional, mediante la elaboracién y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) de EGESUR.

El Directorio de EGESUR, mediante acuerdo de Directorio SD-034-2003, del 18 de julio del
2003, aprobd la modificacion de la estructura orgdnica de la Empresa, y mediante acuerdo de
directorio N2 055-2003/S.D. 190-EGESUR, del 12 de diciembre del 2003, realiza la aprobacion
del ROF, MOF y CAP de EGESUR.

La Gerencia General mediante Resolucién de Gerencia General N2 009-2011-EGESUR aprobd la
actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF), acorde a la nueva estructura
organizacional de la Empresa aprobada mediante acuerdo de Directorio N2 020-2010/S.D. 376-
EGESUR del 18 de diciembre del 2010 la misma ademas establece, la jerarquia y lineas de
dependencia de las diferentes areas que conforman su estructura organica, asi como las areas
que se haran cargo de cada actividad para el logro de sus objetivos establecidos en el Plan
Estratégico 2009-2013, aprobado mediante Acuerdo de Directorio N2 010-2009/S.D.341-
EGESUR, del 20 de agosto de 2009.

El Directorio de EGESUR mediante acuerdo N2 019-2012/S.D. 420-EGESUR aprobd el Nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones, su Organigrama Institucional, Cuadro de Asignacion
de Personal, asimismo encomienda a la Gerencia General la actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones.

El Directorio de EGESUR mediante acuerdo N2 0003-2013/S.D. 427-EGESUR aprobd el Nuevo
Manual de Organizacion y Funciones que se presenta a continuacion.
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

CAPITULOII DE LA EMPRESA

MISION

Generar y comercializar energia eléctrica de manera eficiente y logrando la
satisfaccion de nuestros clientes, brindando entorno laboral adecuado e
incrementando el valor de la empresa bajo una politica de responsabilidad con la
sociedad y el medio ambiente.

VISION
Ser reconocida como modelo de empresa eficiente y responsable.

OBJETO

El objeto de EGESUR es dedicarse a las actividades propias de la generacion eléctrica,
siempre que cuente con las autorizaciones respectivas y de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Concesiones Eléctricas, su Reglamento, disposiciones
complementarias y modificatorias.

OBJETIVOS
Son objetivos estratégicos de EGESUR:

e Maximizar la rentabilidad de la empresa.

e Fortalecer las relaciones con los grupos de interés.

e Promover la transparencia de la empresa.

e Optimizar la Gestion de la Empresa.

e Fortalecer la cultura organizacional, la integracidn y el desarrollo del personal

BASE LEGAL
EGESUR desarrolla sus actividades de conformidad con los siguientes dispositivos
legales y normativa:

a) Decreto Ley N° 25844, Ley de Concesiones Eléctricas y su Reglamento, aprobado
mediante D. S. N° 09-95- EM, disposiciones ampliatorias y modificatorias.

b) Ley N° 28832, Ley Para Asegurar El Desarrollo Eficiente de La Generacidn Eléctrica
y sus modificatorias.

c) Ley N° 26876, Ley Antimonopolio y Antioligopolio del Sector Eléctrico y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 017-98 ITINCI, disposiciones complementarias y
modificatorias.

d) Decreto Legislativo N° 861, Ley del Mercado de Valores y su Reglamento,
disposiciones complementarias y modificatorias.

e) Ley N° 26887, Ley General de Sociedades, disposiciones complementarias y
modificatorias.

f) Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, disposiciones complementarias y modificatorias.
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2.4.

2.4.1.

g)
h)
i)
)

k)

m)
n)

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM.

Ley N2 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado y su Reglamento.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento.

Decreto Legislativo N2 1031, que Promueve la Eficiencia de la Actividad
Empresarial del Estado y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N2
176-2010-EF, disposiciones complementarias y modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 037-2006-EM/DM, que aprueba el Cddigo Nacional de
Electricidad.

Acuerdo de Directorio N2 001-2006/028-FONAFE, que aprueba el Codigo Marco de
Control Interno de Las Empresas del Estado.

El Estatuto Social de EGESUR.

Otros dispositivos legales de cardcter especifico, que le sean aplicables.

ORGANIZACION

NIVELES JERARQUICOS
La Estructura Organica de la Empresa de Generacidn Eléctrica del Sur S.A. se encuentra

organizada en cuatro (04) niveles jerarquicos, que son los siguientes:

ler Nivel : Gerencia General
2do Nivel : Gerencias de Area
3er Nivel : Departamentos, oficinas

4to Nivel : Equipos de trabajo
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2.4.2. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
a) JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
b) ORGANO DE DIRECCION
Directorio
NOMENCLATURA
c) ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional I
d) ORGANO DE EJECUCION
Gerente GeNe Al G
e) ORGANO DE ASESORAMIENTO
Departamento de Asesoria Legal GL
Departamento de Planeamiento y Control de Gestién___ GP
f) ORGANO DE APOYO
Gerencia de Administraciony Finanzas. . A
e Departamento de Contabilidad AC
e Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones .. . AT
o Oficina de LOgiStiCa AL
e (Oficina de Presupuesto________ AR
e (Oficina de Personal AP
e Oficinade Seguridady Saludenel Trabajo AS
g) ORGANOS DE LINEA
Gerencia de ProducCiOn. P
e Departamento de Mantenimiento PM
e Departamento de Generacidn Hidraulica, Operaciones y Mantenimiento ___ PH
e Departamento de Generacidn Térmica, Operaciones y Mantenimiento PT
Gerencia Comercial y Proyectos C
e Departamento de Centrode Control CcC
e Departamento de Proyectosy Obras CP
e Oficina de Comercializacion CcM
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2.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

[ Junta General

| de Accionistas ]

DIRECTORIO
(5)

[ Organo de Control Institucional
@

GERENTE GENERAL (1)

l

GERENTE DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS (1)

| |

[ Asistente de Gerencia (1) ]

[ I —

Analista de Tramite
Documentario y Archivo (1)

4[ Jefe de Asesoria Legal (1) ]

[ Asistente Legal (1) ]

Jefe de Seguridad y Salud en el]
Trabajo (1) J

[

fJefe Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones (1)

)

[

Analista de Tecnologias de
Informaciéon (1)

)

I [ [

[ Contador General ] [Jefe de Logistica Jefe de Personal
@)

Jefe de

Jefe de Planeamiento y
Control de Gestion (1)

Supervisor de Control Analista de Normalizacion,
de Gestion (1) Calidad y Archivo (1)

[ )

]

Presupuesto (1)

Asistente de
Personal (1)

Supervisor de
Contrataciones

Tesorero (1)
Analista de Costos
y Activo Fijo (1)

Asistente de

Almacenes y
Control
Patrimonial (1)

GERENTE DE
PRODUCCION (1)

| )

GERENTE COMERCIAL Y
PROYECTOS (1)

[ Jefe de Mantenimiento ) ]

[ Jefe Centrales Hidraulicas Aricota
(

Jefe Centra

Independencia (1)

Jefe del Dpto. Jefede Jefe del Dpto. de
Centro De Control Comercializacion Proyectos y Obras
| Térmica ] @) 1) @)

Supervisor Administrativo
@

Supervisor
rativo (1)

[

Supervisor de Operaciones y

Supervisor de

Instrumentacién y Control

(€3]
Operador de Tablero CH —
Aricota 1 (4) Técnico de
Mantenimiento |
De CCHH
Operador de Tablero CH N
Aricota 2 (4) Avricota (10) [ Ope(f[‘a)dores] [

Mantenimiento. (1) ] [

}

Analista del Centro
de Control l'y 11
)

Transferencias,
Mercadeo y
Tarifas (1)

Supervisor de
Proyectos y
Obras (1)

1

Técnico Mantenimiento Il

CT y Gasoducto (6)

]
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CAPITULO Il DEL ORGANO DE CONTROL

3.1.0RGANIGRAMA

Junta General de
Accionistas

Directorio (5)

Organo de Control
Institucional (1)

3.2. CONFORMACION DEL ORGANO DE CONTROL

Esta conformado por el Jefe del Organo de Control Institucional.
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3.3. FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL PERSONAL DE DIRECCION

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE CONTROL / ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL !

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcién General
Efectuar el control gubernamental en EGESUR de conformidad a lo dispuesto en los
articulos 62, 72 y 82 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control, con la finalidad de

promover la correcta y transparente gestién de los recursos y bienes de la entidad,
cautelando la legalidad, eficiencia de los actos y operaciones, de EGESUR proporcionando
recomendaciones para resolverlas e implementarlas, conforme las normas que emite el

Sistema Nacional de Control y dispositivos vigentes.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de EGESUR, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere
el Articulo 7° de la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la Republica, asi como el control externo a que se refiere el
Articulo 8° de dicha Ley, por encargo de la Contraloria General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de EGESUR, que disponga la
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular
de EGESUR y tengan el cardcter de no programadas, su ejecucién se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejercer el control preventivo de EGESUR, dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a la
mejora de la gestidn, sin que ello comprometa el ejercicio de control posterior.
Remitir los Informes resultantes de sus labores a la Contraloria General de la
Republica, como al Titular de EGESUR y del sector cuando corresponda, conforme a
las disposiciones de la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de EGESUR, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisidon o de incumplimiento, informando al Titular de
EGESUR para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y/ o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

de Atencién de Denuncias y demas que establezca la Contraloria General sobre la
materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente EGESUR, como
resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
labores de control en el ambito de EGESUR Asimismo, colaborar, por disposicion de
la Contraloria General, en otras labores de control, por razones operativas o de
especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables
a EGESUR, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer a EGESUR el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para la aprobacién correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para Asignacion de Personal, asi
como de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacidn y Funciones,
relativos al Organo de Control Institucional se realice de conformidad con las
disposiciones de la materia.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el Organo de
Control Institucional, incluida la jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control
de la Contraloria General o de cualquier otra institucién universitaria o de nivel
superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control
gubernamental, la administracion publica y aquellas materias afines a la gestion de
las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante
diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los
documentos relativos a la actividad funcional del Organo de Control Institucional,
luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivos vigentes para el sector
publico. El Jefe del Organo de Control Institucional adoptara las medidas pertinentes
para la cautela y custodia del acervo documental.

Cautelar que el personal del Organo de Control Institucional de cumplimiento a las
normas y principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y
prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las
disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.
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2.19. Integrar la Comisién de Cautela para la acreditacion externa llevada a cabo por la

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

Sociedad de Auditoria (SOA) designada.

Informar al Directorio y/o a la Gerencia General sobre los resultados de las acciones
y actividades de control cuando corresponda.

Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

Asesorar sin caracter vinculante al Directorio y funcionarios en los aspectos
relacionados al control gubernamental de acuerdo a la normatividad que regula el
Sistema Nacional de Control.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Contraloria General de la Republica, Directorio.

Supervision:  No Aplica.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.

2. Relaciones Externas

Con todas las entidades del estado.

Con todas las entidades y empresas con las que EGESUR tenga vinculacién.

E. REQUISITOS

Los establecidos en las normas dadas por la Contraloria General de la Republica.
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CAPITULO IV DE LA GERENCIA GENERAL

Gerencia General (1)
Asistente de | Analista de Tramite
Gerencia (1) Documentario y Archivo

4.1.0RGANIGRAMA

(1)

Jefe de Asesoria Jefe de Planeamiento
Legal (1 ,
gal (1) y Control de Gestion (1)

Asistente
Legal (1)

Supervisor de
Control de Gestion

(1)

Analista de
] NOrmalizaciony
Calidad (1)

4.2. CONFORMACION DE LA GERENCIA GENERAL

La Gerencia General estd conformado por:

Gerente General
e  Asistente de Gerencia
e  Analista de Tramite Documentario y Archivo
1. Jefe de Asesoria Legal
e Asistente Legal
2. Jefe de Planeamiento y Control de Gestidn
e Supervisor de Control de Gestion
e Analista de Normalizacién y Calidad
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4.3. FUNCIONES GERENCIA GENERAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
GERENTE GENERAL PERSONAL DE DIRECCION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE EJECUCION / GERENCIA GENERAL G

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la empresa de acuerdo

con los planes, programas, politicas y objetivos para alcanzar la visién de la empresa

asimismo emitir directivas y normas que aseguren el funcionamiento eficiente de Ia

empresa, en los aspectos operativos, administrativos, de control, de desarrollo e

investigaciones.

Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Ejecutar las disposiciones y acuerdos del Directorio, de conformidad con el Estatuto
Social.

Velar por el fiel cumplimiento de los acuerdos de Directorio. Asimismo, cumplir y
hacer cumplir las resoluciones y directivas de la Junta General de Accionistas y el
Directorio, respectivamente.

Establecer y dirigir la politica de gestidon que permita una eficaz direccion de la
empresa, para el logro de sus fines y objetivos, establecidos en el Estatuto.
Informar al Directorio sobre los asuntos de competencia de la gerencia general, los
proyectos y actividades técnicas operativas, comerciales, administrativas,
financieras, inversiones, entre otros, de EGESUR.

Someter a consideracion del Directorio, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes, los siguientes documentos:

e Planes Estratégicos, Planes Operativos, Presupuesto Anual y sus
modificaciones.

e Balance General y Estados Financieros.

e Proyecto de Memoria Anual.

e Propuesta de Distribucién de Utilidades.

e Reglamentos, Directivas y Normatividad para su implementacién en la gestion
de la empresa.

e La estructura orgdnica, el cuadro de asignacidn de personal, presupuesto
analitico de personal, categorizacidn salarial, entre otros.

e El presupuesto anual general y los proyectos de inversion.

e Otros dispuestos por el Directorio.
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2.6. Ejercer la representacién administrativa, comercial y judicial de la empresa,

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

pudiendo representarla ante toda clase de autoridades politicas, administrativas y
municipales, asi como ante toda clase de empresas publicas y privadas.
Implementar, ejecutar y evaluar las disposiciones legales y normativas como: el
Sistema de Control Interno, el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo, la Eficiencia
de la Actividad Empresarial del Estado, Responsabilidad Social, entre otros.

Dirigir, controlar y evaluar el Plan Estratégico y los Planes Operativos de las Areas
Organizacionales asi como de los presupuestos correspondientes.

Dirigir, controlar y evaluar las actividades y proyectos de caracter financiero,
administrativo, técnico operativo, comercial, inversiones, entre otros, de la
Empresa.

Evaluar la adquisicion de bienes, contratacién de obras, servicios, entre otros, de
acuerdo al Plan Anual de Contrataciones y a la normatividad vigente y disposiciones
del Directorio.

Mantener la buena imagen de la empresa y las relaciones necesarias y efectivas con
los organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros y la colectividad en
general.

Asegurar que se cumplan los objetivos estratégicos y operativos, a través de la
revisién periddica de los indicadores y resultados empresariales.

Suscribir acuerdos comerciales de acuerdo a sus facultades dadas por ley.

Velar por el establecimiento y actualizacidon de herramientas de gestién tales como
manuales, procedimientos, instructivos, politicas, etc.

Defender los intereses de la empresa en las acciones comerciales, administrativas,
tributarias, legales y otras.

Asegurar que los valores fundamentales y principios basicos guien el accionar de la
empresa y formen parte de la cultura y del quehacer diario de los trabajadores.
Gestionar los programas de inversiones y proyectos con miras a mantener la
continuidad y competitividad de la empresa.

Aprobar los programas generales de entrenamiento, capacitacidn y desarrollo del
personal.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la seguridad, salud en el trabajo y
ambiente.

Otras que le asigne el Directorio en el ambito de su competencia y de acuerdo a lo
establecido en los Estatutos de la Empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Directorio

Supervision: Todas las Gerencias de la empresa, Jefatura de Planeamiento y Control de

Gestion y Jefatura de Asesoria Legal.
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D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con todas las gerencias de la empresa.
Con el Jefe Planeamiento y Control de Gestidn.
Con el Jefe de Asesoria Legal.
2. Relaciones Externas
Con el FONAFE
Con el Ministerio de Energia y Minas.
Con entidades del gobierno local, regional y nacional

E. REQUISITOS

1. Educacion: Titulo profesional en Ingenierias relacionadas al sector eléctrico y con Maestria
en Administracion.
2. Experiencia: 10 afios en cargos gerenciales de empresas del sector.
3. Conocimientos:
— Marco Regulatorio del sector eléctrico.
— Ley de Contrataciones Estatales y Sistema Nacional de Control.
— Leyes laborales.
— Ley General de Sociedades.
— Conocimiento de Inglés.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ASISTENTE DE GERENCIA PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE EJECUCION / GERENCIA GENERAL G-A

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Realizar labores de apoyo administrativo a la Gerencia General y Directorio, manteniendo
los controles adecuados, efectuando seguimiento de la documentacién recibida asi como
la emitida por dichas dreas y guardando la debida confidencialidad.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

Recepcion de la documentacion para Gerencia General.

Redactar correctamente la documentacion interna y externa.

Brindar apoyo en las reuniones de Directorio y las de Gerencia, preparando las citas
respectivas, asi como la documentacion pertinente.

Organizar, mantener y custodiar los archivos de la documentaciéon emitida y
recibida, debidamente clasificada.

Hacer seguimiento de la informacidn enviada a diversas instituciones, verificando el
cumplimiento del tiempo de respuesta o recepcién del mismo.

Brindar atencion a las personas que concurran a la Oficina,
prestandoles la orientacion pertinente.

Recepcionar y derivar llamadas a las unidades organicas de la empresa.

Revisar diariamente el sistema SIED del FONAFE, emitiendo y recepcionando los
documentos indicados y derivando oportunamente al drea correspondiente.
Coordinar y supervisar la adquisicion de pasajes aéreos para el personal en comision
de servicio.

Apoyar al Secretario del Directorio para informar oportunamente al FONAFE sobre
los acuerdos adoptados por el Directorio.

Apoyar a la Gerencia General en temas relacionados a la imagen Institucional de
EGESUR.

Coordinar la atencidn a las solicitudes de informacién con las diversas areas de la
empresa sobre la recepciéon de la documentacion externa.

Llevar la agenda del Gerente General.

Llevar, mantener al dia y debidamente organizada las actas de la Junta General de
Accionistas, de Sesiones de Directorio, Acuerdos y Comité de Gerencia.
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2.15. Realizar seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y acciones derivadas de

reuniones de caracter confidencial e importante para la empresa.

2.16. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas

por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.
2.17. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General

Supervision:  Analista de Tramite Documentario y Archivo

D. RELACIONES DEL CARGO
1. Relaciones Internas
Con todas las unidades organicas de la empresa.
2. Relaciones Externas
Con organismos, empresas publicas, privadas y/o instituciones nacionales y extranjeras,
en apoyo a la Gerencia General.
Con el Analista de Gerencia de Operaciones del FONAFE.
E. REQUISITOS
1. Educacion: Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administracion o afines.
2. Experiencia: 3 afios en el cargo o afines.
3. Conocimientos:

— Redaccioén.
— Inglés (nivel intermedio).
— Office (nivel intermedio).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ANALISTA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE EJECUCION / GERENCIA GENERAL G-T

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Recibir, registrar y tramitar la documentacién externa que ingresa de la empresa,

asimismo de administrar el sistema de almacenamiento de los archivos de EGESUR.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

Efectuar la recepcién y registro de toda la documentacién externa que ingresa por
Mesa de Partes.

Procesar electrénicamente toda la documentacién externa que ingresa por mesa de
partes.

Mantener un registro ordenado de la informacién y documentacién externa que
ingresa por Mesa de Partes.

Derivar la documentacidon externa ingresada por mesa de partes a la Gerencia
General y luego distribuirla a las areas correspondientes conforme lo establecido
por la Gerencia General.

Conducir, ejecutar, supervisar y controlar los procesos y actividades referidas a la
conservacién, preservacion, mantenimiento, actualizacién y manejo del patrimonio
documental de EGESUR.

Proponer las metas, el plan de trabajo y el presupuesto en lo referido a archivo, asi
como realizar actividades para su ejecucidon y mantenimiento.

Recibir, revisar, clasificar, codificar, catalogar y archivar los documentos generados
por las distintas areas.

Conducir el Sistema de Archivos de EGESUR, de acuerdo a la normatividad vy
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Implementar procedimientos e instructivos para el correcto almacenamiento de los
documentos y archivos generados por las distintas dreas de la empresa.

Proponer, adecuar y ejecutar una politica archivistica en EGESUR.

Realizar inspecciones para verificar el correcto almacenamiento de Ia
documentacion en las distintas areas de la empresa.

Realizar reportes sobre los flujos de informacién entre las areas de la empresa y los
archivos de documentos.
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2.13. Cumplir con las Normas Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas por

la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.14. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General y Asistente de Gerencia.

Supervision:  No Aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con todas la Unidades Organicas de la empresa
Relaciones Externas

Con el Archivo General de la Nacion.

REQUISITOS

w N m

Educacidn: Técnico en Administracién o Archivistica.
Experiencia: 2 afios en el cargo o puestos similares.
Conocimientos:

- Manejo de office nivel intermedio.

- Normas y Leyes del Sistema Nacional de Archivos.
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4.4. FUNCIONES DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE ASESORIA LEGAL PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE ASESORAMIENTO / GERENCIA GENERAL GL

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Administrar los aspectos juridicos legales de la Empresa, en salvaguarda de los intereses

institucionales, prestando asesoramiento y asistencia a la gestién del Organo de Ejecucién

y demds unidades organicas de EGESUR.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Defender los intereses y derechos de EGESUR ante los érganos jurisdiccionales en
todos los procesos y procedimientos en los que actie como demandante,
demandado, denunciado o parte civil.

Asesorar y emitir opinion legal a solicitud del Directorio, Gerencia General y a las
distintas areas de la empresa en aspectos legales de indole administrativo, laboral,
normas del sector publico, sector electricidad, civil, comercial, etc.

Emitir informes de cardacter legal sobre temas relacionados y vinculados a la gestion
de la empresa solicitados por la Gerencia General, Gerencias u otras areas.

Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y/o administrativos en los cuales
la empresa sea parte.

Coordinar y supervisar la labor de los asesores legales externos.

Elaborar los contratos, convenios, acuerdos, entre otros, que celebre la empresa
en armonia con las disposiciones legales vigentes.

Preparar demandas, denuncias, impugnaciones, y todo documento necesario o
conveniente para la defensa administrativa, legal o judicial de la empresa.
Interpretar y difundir los dispositivos legales que sean de competencia y aplicables
a la actividad de la empresa.

Mantener actualizado el régimen de poderes de la empresa.

Integrar y/o asesorar a los comités especiales en los procesos de contrataciones.
Coordinar las celebraciones de reuniones de la Junta General de Accionistas, asi
como llevar las actas respectivas.

Representar a la empresa en los procesos judiciales, administrativos y contenciosos
administrativos, defendiendo los intereses de EGESUR.

Emitir informes con opinidn legal en los acuerdos que el Directorio de la empresa
adopte en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar los proyectos de Acuerdos de Directorio y Resoluciones de Gerencia
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General.

2.15. Cumplir con las Normas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.
2.16. Otras que le asigne la Gerencia General en el ambito de su competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General

Supervision:  Asistente Legal

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.
Relaciones Externas

Con el Poder Judicial.

Con el Ministerio Publico.

Con el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
Con el Ministerio de Energia y Minas.

Con el Osinergmin.

Con Registros Publicos.

REQUISITOS

Educaciodn: Titulado Profesional de Abogado, con especializacidn en Derecho Empresarial y
colegiatura habilitada.

Experiencia: 8 afios en el area del subsector eléctrico.

Conocimientos:

- Normativa del Sector Eléctrico.

- Ley de Contrataciones del Estado.

- Sistema Nacional de Control.

— Disposiciones Laborales.

- Ley General de Sociedades.
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DESCRIPCI(')N DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ASISTENTE LEGAL
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE ASESORAMIENTO / ASESORIA LEGAL GL-A

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funcion General

Apoyar al asesor legal en la atencién de los aspectos juridicos legales de la Empresa, en

salvaguarda de los intereses institucionales, prestando asesoramiento y asistencia a la

gestion del Organo de la Alta Direccién y demds unidades orgénicas de EGESUR.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

Proyectar contratos, resoluciones, actas y otros documentos legales que le sean
encargados.

Organizar, administrar y actualizar la documentacion de Asesoria Legal Interna, en
particular la legislacion, la jurisprudencia y las fuentes bibliograficas (libros, revistas,
etc.).

Brindar apoyo para la tramitacion de los documentos que se requiera ante notario
publico y registros publicos.

Hacer seguimiento de las notificaciones arbitrales, judiciales y administrativas
correspondientes a la Empresa.

Mantener un archivo de normas legales.

Cumplir con las Normas Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas por
la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Asesoria Legal

Supervision:  No Aplica

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.

2. Relaciones Externas

Ninguna.
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E. REQUISITOS
1. Educacion: Titulado Profesional de Abogado.
2. Experiencia: 2 afios en cargos similares y/o en el ejercicio profesional independiente.
3. Conocimientos:

- Ley de Contrataciones del Estado.
- Régimen laboral de la actividad privada.
— Procesos Judiciales y Administrativos.
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4.5. FUNCIONES DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y CONTROL
DE GESTION

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

JEFE DE PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION PERSONAL DE CONFIANZA

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO

ORGANO DE ASESORAMIENTO / GERENCIA GENERAL GP

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Es responsable del planeamiento, evaluacién y control de la gestion de la empresa,

asimismo de liderar los proyectos de mejora continua, la imagen y comunicacién con el

exterior, relaciones comunitarias asi como brindar asesoramiento y apoyo a la Gerencia

General.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Formular, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de la empresa, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Formular, evaluar y actualizar el Plan Operativo de la empresa, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Actualizar, implementar y evaluar los instrumentos de gestion como el Reglamento
de Organizacidon y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP),
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), normatividad interna, entre otros.
Efectuar el seguimiento, control y evaluacién de la gestion de la empresa asi como
implementar y operar el sistema de indicadores de gestidn correspondiente.
Formular, efectuar seguimiento y evaluar los planes y proyectos de mejora
continua.

Formular, efectuar seguimiento y evaluar los planes y proyectos de responsabilidad
social, relaciones comunitarias y comunicacién al exterior de la empresa.

Elaborar y presentar en su oportunidad los informes de gestion, memoria anual,
informacidn de transparencia, rendicidon de cuentas, entre otros, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Coordinar con las areas, efectuar seguimiento y evaluacion sobre las actividades
para la promociéon de la Actividad Empresarial del Estado, asimismo supervisar la
implementacion del Codigo de Buen Gobierno Corporativo y del Sistema de Control
Interno, entre otros, de EGESUR.

Opinar sobre los estudios, proyectos, iniciativas, entre otros, para la mejora de la
eficiencia, eficacia y competitividad de la empresa.

Brindar asesoramiento y asistencia a la Gerencia General en los aspectos de
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gestion.

2.11. Requerir, analizar y enviar para su publicacién la informacién de transparencia en
cumplimiento de la Directiva de Transparencia de FONAFE.

2.12. Coordinar con todas las dreas de la empresa la implementacién de las
recomendaciones del Organo de Control institucional y Sociedades Auditoras.

2.13. Coordinar con el Organo de Control Institucional y las gerencias de EGESUR el
levantamiento de las observaciones de auditoria.

2.14. Cumplir con las Normas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.15. Otras que le asigne la Gerencia General en el ambito de su competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General.
Supervision:  Supervisor de Control de Gestidn, Analista de Normalizacién y Calidad.

D. RELACIONES DEL CARGO
1. Relaciones Internas
Con las Gerencias de Administracién y Finanzas, Produccidén y de Comercial y Proyectos.
Con la Jefatura de Asesoria Legal Interna.
Con el Jefe del Organo de Control Institucional.
2. Relaciones Externas
Con las personas que solicitan informacion de transparencia.
Con las Sociedades Auditoras.
Con la Contraloria General de la Republica.
Con el FONAFE.
Con el INELI.
Con el Ministerio de Energia y Minas.
Con la Autoridad Nacional del Agua.
Con el Osinergmin.
E. REQUISITOS
1. Educacion: Titulado profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de
Sistemas, Economia y otras afines.
2. Experiencia: 3 afios como supervisor de gestién o jefe de planeamiento.
3. Conocimientos:

- Planeamiento Estratégico.

- Indicadores de Gestion.

- Organizacién y Métodos.

- Gestién Administrativa.

- Sistemas de Control Interno.
- Cddigo de Buen Gobierno.
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DESCRIPCI(')N DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
SUPERVISOR DE CONTROL DE GESTION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE ASESORAMIENTO / DEPARTAMENTO DE GP-G
PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Evaluar la gestion y desempefio de los érganos y unidades orgdnicas de EGESUR, asi como

también monitorear el cumplimiento del Plan Estratégico y Plan Operativo de EGESUR

gestionando las medidas correctivas cuando haya desviaciones.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Evaluar y monitorear el cumplimiento del Plan Estratégico y Plan Operativo de

EGESUR.

Elaborar informes de evaluacién trimestral del Plan Operativo Anual de EGESUR,

para lo cual debe solicitar a cada una de las dreas, el estado de avance de sus

respectivos planes.

Coordinar la implementacién de los principios del Buen Gobierno Corporativo y

Sistema de Control Interno.

Elaborar el Informe de Rendicidn de Cuentas del Presidente de Directorio, a ser

remitido a la Contraloria General de la Republica en forma anual y al finalizar la

gestiéon del mismo.

Elaborar la Memoria Anual de la empresa, en coordinacién de todas las unidades

orgdnicas de la empresa.

Coordinar la implementacion de las recomendaciones de la auditoria interna y

externa.

Coordinar con todas las unidades organicas de EGESUR, la elaboracién y

actualizacién continua de las politicas, procedimientos, procesos, MOF y ROF de

EGESUR.

Proponer, evaluar e informar el cumplimiento de las normas emitidas por el

Sistema Nacional de Control como son:

e  (Cdédigo Marco de Control Interno de las Empresas del Estado.

e Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria.

e Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Normas de Control Interno.

e  Guia Para la Implementacién del Sistema de Control Interno de las Entidades
del Estado.

e Y otras que puedan ser promulgadas.




‘ MANUAL Codino G-M-01
4 go: Diciembre
//7 i Fecha: 2012
EGEXUR MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
: Pagina: 28 de 114
2.9. Ingresar datos al SISGEN y emitir reportes a la Direccion General de Electricidad y

2.10.

2.11.

OSINERGMIN, en cumplimiento de la normativa referida a Concesiones Eléctricas.
Cumplir con las Normas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne y sean del ambito de su competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Planeamiento y Control de Gestidn

Supervision:  Ninguno.

D. RELACIONES DEL CARGO

3. Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.

4, Relaciones Externas

Con la Contraloria General de la Republica.

Con la Direccion General de Electricidad.

Con el Osinergmin.

E. REQUISITOS

1. Educaciodn: Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Eléctrica, Sistemas, Economia y

otros afines.

2. Experiencia: 2 afios en labores afines.

3. Conocimientos:

Gestidn por Procesos.

Gestidn de Riesgos Empresariales.

Indicadores de Desempefio y Financieros.

Sistemas de Control Interno y Cédigo de Buen Gobierno.
Normas del Sistema Nacional de Control.
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DESCRIPCI()N DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ANALISTA DE NORMALIZACION Y CALIDAD
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE ASESORAMIENTO / DEPARTAMENTO DE GP-A
PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Implementar, mantener y mejorar el sistema de gestion de la empresa asi como la

normalizacién de las herramientas de gestion.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
2.13.

2.14.

Establecer e implementar los procesos necesarios para el funcionamiento del
sistema de gestion de la empresa.

Velar por el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y similares del
sistema de gestion de la empresa.

Difundir las politicas y objetivos del sistema de gestién de la empresa.

Evaluar y analizar los procesos existentes, a fin de plantear mejoras a los mismos y
asegurar que se mantengan.

Programar, ejecutar y liderar las auditorias internas de seguimiento del sistema de
gestion.

Solicitar, coordinar y administrar las auditorias externas de certificacion vy
seguimiento.

Realizar el seguimiento y control de la atencién de las solicitudes de acciones
correctivas y preventivas, generadas por las auditorias internas y externas.
Coordinar, implementar y dirigir nuevos modelos de gestion que se integren al
sistema de gestion de la empresa.

Convocar a las reuniones de revisidon por la direcciéon y comité del sistema de
gestién.

Informar al representante de la alta direccién sobre el desempefio del sistema de
Gestion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados en las reuniones de
revisién por la direccion.

Formular el presupuesto y plan de capacitaciones del sistema de Gestion.

Cumplir con las Normas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne y sean del ambito de su competencia.
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C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Planeamiento y Control de Gestidn
Supervision:  Ninguno.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con todas las unidades organicas de la empresa.
2. Relaciones Externas
Con las empresas consultoras que realicen auditoras de los sistemas de gestién.

REQUISITOS

1. Educacién: Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas o
afines.

2. Experiencia: 2 afios implementando sistemas de gestion.

3. Conocimientos:
— Sistemas Integrados de Gestion.
— Gestidn por Procesos.
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CAPITULO V DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5.1. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Gerencia de
Adminsitracion y

Finanzas (1)

Jefe de Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones (1
Jefe de Seguridad y Salud en el si1)
Trabajo (1) I
Analista de Tecnologias de
Informacion(1)
1
Contador General Jefe de Of, lefe de Personal (1) Jefe de Prespuesto
(1) Logistica (1) (1)
l_ Asistente de
Analista de Bl Supervisor de Personal (1)
Contabilidad (1) Contrataciones (1)
Asistente de

= Almacenes y Control
Patrimonial (1)

Tesorero (1)

Analista de Costos y

Activo fijo (1)
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5.2. CONFORMACION DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

La Gerencia de Administracidn y Finanzas estd conformada por:

Gerente de Administracién y Finanzas
1. Jefe de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
e Analista de Tecnologias de Informacién
2. Contador General
e Analista de Contabilidad
e Tesorero
e Analista de Costos y Activo Fijo
3. Jefe de Logistica
e Supervisor de Contrataciones
e Asistente de Almacenes y Control Patrimonial
4. Jefe de Personal
e Asistente de Personal
5. Jefe de Presupuesto
6. Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
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5.3. FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PERSONAL DE DIRECCION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y A
FINANZAS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Administrar los recursos humanos, contables, financieros, logisticos, patrimoniales,

presupuestales, de tecnologias de la informacién y comunicaciones, de gestién ambiental y

de seguridad y salud en el trabajo.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo anual, programas y actividades de la
Gerencia de Administracién y Finanzas bajo criterios de racionalidad y austeridad
en concordancia con las normas aplicables, asi como del correspondiente
presupuesto.

Administrar y supervisar los planes y procesos de los recursos humanos,
contabilidad, finanzas, logistica, seguros, bienes patrimoniales, presupuesto,
tesoreria, tecnologias de la informacidn y comunicaciones, la seguridad y ambiente
de la empresa, de acuerdo a las normas y dispositivos vigentes asi como a los
objetivos empresariales.

Administrar las pdlizas de seguros personales y patrimoniales.

Formular politicas para el uso adecuado de recursos.

Desarrollar estudios y/o evaluaciones que permitan optimizar los recursos de la
empresa.

Supervisar el pago oportuno de impuestos y tributos.

Dar cumplimiento al manual de activos y pasivos.

Periddicamente informar a la Gerencia General y Directorio sobre el estado
situacional de EGESUR, proponiendo mejoras a través de Flujos de Caja Proyectados
y Estado de Resultados.

Proponer e implementar politicas operativas, directivas, procedimientos
administrativos, contables y financieros para optimizar la gestién y racionalizar los
gastos y costos administrativos.

Desarrollar y aplicar indicadores de control de gestidn administrativos-financieros
en el cumplimiento del presupuesto anual, manteniendo el equilibrio financiero y
propiciando la estandarizacion de métodos y procedimientos en la gestion
empresarial.
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2.11. Coordinar con las diferentes areas de la empresa en forma permanente a fin de

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.
2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.
2.27.

2.28.

atender sus necesidades y proporcionar recursos necesarios para el cumplimiento
de sus planes y responsabilidades.

Proponer e implementar sistemas de control que garanticen la correcta
administracién de los recursos asignados a la Empresa.

Supervisar el adecuado registro de la informacidon contable, asi como el
cumplimiento de las obligaciones econdmicas y tributarias de la empresa.

Velar por el cumplimiento de las normas de austeridad dictadas por el Gobierno
Central, el FONAFE y el Directorio.

Velar por el cumplimiento de las politicas dictadas por el FONAFE con respecto a la
administracién (Presupuestos, Contabilidad, Personal, Logistica, Tesoreria,
Informatica, comunicaciones, seguridad y ambiente.

Velar por el cumplimiento de la Directiva de Gestién y Proceso Presupuestario de
las empresas bajo el ambito del FONAFE.

Elaborar y entregar oportunamente a la Gerencia General, para su posterior
aprobacion por el Directorio, los siguientes documentos:

e  Balance general, estados financieros o informes de gestidn.

e  Propuesta de distribuciéon de utilidades.

e  Presupuesto General de la Empresa.

e  Otros dispuestos por el Gerente General.

Apoyar directamente en la ejecucidn del Sistema de Calidad de la empresa.
Supervisar la formulacién y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la
empresa.

Disponer y supervisar la aplicacién de las NICs y NIIFs otorgando los recursos
necesarios para su aplicacion.

Ejercer la funcidn de coordinador ante OSINERGMIN en lo referente a procesos de
fiscalizacién de generacidn eléctrica, seguridad y salud ocupacional, ambiental,
gasoducto y transmisioén.

Proponer, controlar y evaluar los planes y programas ambientales en cumplimiento
de la normativa ambiental vigente del MEM y MINAM.

Aprobar el informe mensual de consumo y de movimientos de insumos quimicos
fiscalizados.

Revisar y aprobar los informes sobre el tratamiento de aguas de Independencia y
Aricota.

Administrar el médulo de Declaraciones Juradas de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios obligadas a declarar.

Convocar y gestionar la realizacion de la auditoria externa anual.

Coordinar la contratacidon y/o ejecucion de la toma de inventarios de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Controlar que en su oportunidad se realicen inventarios fisicos adecuados y se
determinen las depreciaciones y valuaciones pertinentes, de acuerdo a las
exigencias
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2.29. Velar por la seguridad patrimonial de la empresa, supervisando la aplicacién de
planes y estrategias que permitan preservar las instalaciones y bienes patrimoniales
de EGESUR frente a actos que atenten contra su seguridad y conservacion.

2.30. Cumplir con las Normas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.31. Otras que le asigne la Gerencia General en el ambito de su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General
Supervision: Jefe de Logistica, Jefe de Presupuesto, Contador General, Jefe de Tecnologias

de Informacién y Comunicaciones, Jefe de Personal y Jefe de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con la Gerencia de Produccion.

Con la Gerencia de Comercial y Proyectos.

Con el Jefe de Asesoria Legal.

Con el Jefe de Planeamiento y Control de Gestion.
Relaciones Externas

Con el FONAFE.

Con el Ministerio de Trabajo y Promocidon del Empleo.
Con empresas del Sector Eléctrico.

Con entidades bancarias.

Con Instituciones Publicas y Privadas.

Con Colegios Profesionales.

REQUISITOS

Educacion: Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial
Economia, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Mecanica
o afines, con Maestria en Administracion de Empresas.

Experiencia: 10 afios en el drea o afines en cargos con responsabilidad.

Conocimientos:

— Ley de Contrataciones del Estado.

— Gestién de Recursos Humanos.

— Gestidn Estratégica.

— Sistema de Control Gubernamental.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
PERSONAL DE CONFIANZA
COMUNICACIONES
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y AT
FINANZAS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funcion General

Gestionar los aspectos inherentes al desarrollo, implementacién, mantenimiento y uso de

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en la Empresa.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.
2.14.

Formular, implementar, controlar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones, en coherencia con los planes
estratégicos y operativos de la empresa.

Gestionar los procesos y controles que garanticen una adecuada administracién de
la seguridad de la informacién y comunicaciones, el buen uso de los equipos, entre
otros.

Disefar, desarrollar e implementar los proyectos de Tecnologia de Informacién y
Comunicaciones.

Implementar la Norma Técnica de Seguridad de la Informacién 27001.

Evaluar e implementar la aplicacion de software para la automatizaciéon de
procesos administrativos.

Supervisar el proceso de Backup o copias de seguridad de la informacion.

Gestionar la administracion del parque de equipos de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de la empresa

Programar, ejecutar, controlar y evaluar el mantenimiento preventivo y correctivo
del hardware, software, equipos de comunicaciones, entre otros.

Mantener actualizada la pagina web de la empresa de acuerdo a los lineamientos y
directivas de FONAFE u otros organismos reguladores.

Supervisar el soporte oportuno, asesoramiento, entre otros, al personal de las
areas de la empresa en las actividades de su competencia.

Administrar la informacidn y base de datos de la empresa.

Administrar las redes, los sistemas telecomunicaciones, de transmisién de datos,
entre otros.

Gestionar la distribucion de las licencias de software utilizadas en la organizacién.
Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y las que sean promulgadas
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2.15. Gestionar el manejo adecuado de los residuos de tecnologias de la informacion y
comunicaciones que puedan afectar el medio ambiente.

2.16. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.17. Otras que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Administracidn y Finanzas.
Supervision:  Analista de Tecnologias de la Informacidn.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con todas las unidades organicas.
2. Relaciones Externas
Con el ONGEIL.
Con el OSIPTEL
Con la SUNAT.
Con la PCM
Con la Contraloria General de la Republica.
Con Proveedores de Bienes y Servicios.
Con el FONAFE y empresas del holding

E. REQUISITOS

1. Educacion: Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Informatica o afines.
2. Experiencia: 3 afios como Supervisor o Jefe del Area de Tecnologias de la Informacién o
afines
3. Conocimientos:
— Buenas Practicas (ITIL-Fundation, PMI, COBIT).
— Seguridad de la Informacién (SGSI).
— Gestidn de TIC's
— Uso y administracion de software propietario.
— ldioma Ingles (Intermedio).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / OFICINA DE TECNOLOGIAS DE AT-R
INFORMACION Y COMUNICACIONES

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Administrar a los equipos de tecnologias de la Informacién y comunicaciones, asi como
brindar soporte técnico correspondiente.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Administrar y revisar los controles establecidos sobre los equipos de tecnologias de
la Informaciéon y comunicaciones de la empresa, actualizando los inventarios y
documentos respectivos.

Elaborar, ejecutar y/o supervisar el programa de mantenimiento preventivo de los
equipos de tecnologias de la Informacidon y comunicaciones asimismo darle
mantenimiento correctivo a los equipos que lo requieran.

Realizar Backup o copias de seguridad pertinente.

Ejecutar la instalacién y configuracién de nuevos equipos de tecnologias de
informacién y comunicaciones.

Registrar las ocurrencias en los equipos de tecnologias y comunicaciones emitiendo
los informes técnicos en forma oportuna.

Verificar y controlar la estabilidad en las redes que suministran energia eléctrica a
los equipos de tecnologias de informacion y comunicaciones.

Supervisar, registrar y resguardar el retiro de los equipos de tecnologias de la
Informacién y comunicaciones en coordinacién con el drea de Control Patrimonial.
Reportar al Jefe de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones las actividades
realizadas mediante reportes estadisticos, informes mensuales y recomendaciones
técnicas.

Informar el estado de conservacion e incidencias de los recursos materiales,
herramientas y equipos de trabajo asignados al area.

Cumplir con la normativa vigente referida a Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones y las que sean promulgadas.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.
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C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.
Supervision:  No Aplica.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.
2. Relaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS

1. Educacién: Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones
o afines.
2. Experiencia: 3 afios en cargos similares.
3. Conocimientos:
— Conocimiento de la NTP 17799.
— Soporte técnico
— Normas técnicas de redes, comunicaciones y Data Center.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
CONTADOR GENERAL PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE APOYO / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y AC
FINANZAS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funcion General

Planificar, organizar, dirigir, controlar el proceso contable, suministrando informacion

confiable asi como oportuna para la toma de decisiones y cumplimiento de obligaciones.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.
2.9.
2.10.

2.11.

2.12.

Elaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros, de acuerdo a la las
NIIFs, NICs y normatividad pertinente.

Preparar y mantener los registros contables y sistemas de control interno.
Proporcionar a los niveles de direccién, herramientas de gestién con informacidn
precisa y oportuna sobre presupuestos, costos, seguros, impuestos u otra
informacidn requerida, por las dreas internas y entidades externas.

Proponer las normas, procedimientos y politicas contables financieros para mejorar
la gestidon contable y financiera.

Mantener, actualizar y aprobar el Plan de Cuentas de la empresa y presentar su
denominacién, concepto, dindmica y manejo, de acuerdo a la normatividad vigente.
Emitir las directivas contables para efectos de unificacion de criterios en la
aplicacion de procedimientos para la contabilizacidon de operaciones diaria, cierre
mensual y/o de ejercicio, etc.

Controlar que en su oportunidad se realicen inventarios fisicos adecuados y se
determinen las depreciaciones y valuaciones pertinentes, de acuerdo a las
exigencias.

Determinar los costos por produccién, mantenimiento, entre otros, en
coordinacion con las areas correspondientes.

Calcular y pagar oportunamente los tributos e impuestos de la empresa.
Administrar la liquidez de la empresa.

Supervisar la toma de arqueos, periddicos y sorpresivos, de los fondos fijos de la
empresa.

Controlar los gastos y aplicar eficazmente las Normas Internacionales de
Informacién Financiera y sistemas de control de costos para salvaguardar los
intereses econdmicos de la Empresa.

Realizar el cédlculo de los intereses y emitir de las notas contables cuando los
clientes realicen el pago de las facturas emitidas fuera del plazo contractual.
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2.13. Realizar las conciliaciones bancarias permanentemente.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.
2.18.

2.19.

Revisar todos los contratos realizando las observaciones pertinentes para proteger
los intereses de la Empresa.

Disponer y mantener las conciliaciones por operaciones reciprocas con las
empresas del holding FONAFE.

Emitir informes a la Superintendencia del Mercado de Valores (SMV)
periddicamente y cuando este lo disponga.

Aprobar los gastos de viaticos entregados por los usuarios.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Administracién y Finanzas

Supervision:  Analista de Costos y Activos Fijos, Tesorero y Analista de Contabilidad

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con la Gerencia de Comercial y Proyectos.
Con la Gerencia de Produccion.
Con el Jefe de Comercializacion.

Con el Jefe de Centrales Hidraulicas Aricota.

Con el Jefe de Central Térmica Independencia.

Con el Jefe de Asesoria Legal.

Con el Jefe de Planeamiento y Control de Gestion.

Relaciones Externas

Con la Direccién Nacional de Contaduria Publica.
Con el OSINERGMIN

Con la Direccion General de Electricidad

Con la SUNAT

Con el FONAFE

REQUISITOS

wNBERm

Educacioén: Titulo profesional de Contador Publico con colegiatura habilitada.

Experiencia: 3 aios en cargos similares.

Conocimientos:

- Normas Internacionales de Informacidn Financiera (NIIF y NIC).

- Legislacién Tributaria y Laboral.

- Ley de Contrataciones del Estado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ANALISTA DE CONTABILIDAD
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AC-C

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Efectuar la contabilizacién, control y evaluacién de la operatividad contable en la empresa,

procurando la disminucién de los costos operativos, y elaborar el analisis de las partidas de

los estados financieros en forma oportuna y confiable, de acuerdo con principios de
contabilidad.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

Efectuar el registro y contabilizacién de las obligaciones corrientes por servicios
prestados por los distintos proveedores, asi como efectuar las provisiones de
vacaciones, gratificaciones y compensacion por tiempo de servicios en el sistema
contable.

Efectuar el registro y contabilizacidon de rendiciones de viaticos, la caja chica de
servicios generales, las cartas fianza y del andlisis de cuentas realizar los asientos de
ajustes pertinentes en el diario de otros asientos en el sistema contable.

Efectuar el andlisis de cuentas para elaborar los estados financieros y realizar las
conciliaciones bancarias.

Apoyar al Contador General en la elaboracién de los estados financieros.

Elaborar los informes mensuales requeridos por la SUNAT y Contraloria General de
la Republica con la debida oportunidad y veracidad.

Preparar los informes periddicos requeridos por la Comisién de Tarifas Energia. La
Direccién General de Electricidad, OSINERGMIN, INEI y otros organismos publicos y
privados.

Coordinar con el Contador General la revisidn de las valorizaciones de activos.
Efectuar el calculo de las obligaciones tributarias con SUNAT y presentacion
oportuna en cumplimiento del cédigo tributario y resoluciones de la SUNAT.

Llenar e informar el formato de autoliquidacién de aporte ante Osinergmin y la
Direccion General de Electricidad.

Llenar e informar el formato de autoliquidacién del canon del agua ante la
Autoridad Nacional del Agua.

Aplicar eficazmente las NIIFs y NICs que sean de su competencia.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
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por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Contador General.

Supervision:  No Aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.
Relaciones Externas

Con la SUNAT.

Con el Osinergmin.

Con la Direccion General de Electricidad.

Con la Autoridad Nacional del Agua.

Con el INELI.

REQUISITOS

w N BRm

Educacion: Titulo profesional de Contador Publico.
Experiencia: 2 afios en cargos similares
Conocimientos:

— Sistemas o aplicativos contables.

— Normas contables y tributarias.

— Office (Nivel Intermedio).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ANALISTA DE COSTOS Y ACTIVO FIJO
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AC-P

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Controlar el movimiento de bienes de activo fijo, bienes no capitalizables y existencias del

almacén de la Empresa, de acuerdo a la normatividad contable y tributaria vigente, para su

respectiva transferencia al Balance General.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

Registrar las facturas por compras efectuadas a los distintos proveedores en el
sistema contable.

Realizar la valorizacidn y el registro de las notas de ingreso y notas de salida del
almacén Tacna, almacén Chintari y el almacén de Independencia en el Sistema de
Almacén.

Elaborar los reportes mensuales de almacenes, tanto de ingresos como de salidas,
o cuando sean requeridos.

Registrar los movimientos mensuales del Almacén en el Sistema Contable.

Conciliar la informacién contable con el Sistema de Almacén Chintari, Sistema de
Almacén Tacna y el Sistema de Almacén Independencia, para la elaboracion del
Balance General.

Realizar la conciliacién del inventario anual de los suministros de almacén con la
Comisién de Inventario y Control Patrimonial.

Elaborar al término del periodo el libro de registro de inventario permanente.
Registrar las facturas por compras de activos fijos en el sistema contable.

Registrar la liquidacion final de las obras en el sistema contable.

Valorizar los requerimientos de activos fijos y bienes no capitalizables para la baja.
Actualizar los incrementos y deducciones de Activos en el sistema de Activos Fijos
Elaborar los reportes mensuales y anuales de los incrementos y deducciones del
activo fijo.

Elaborar al término del periodo el libro registros de activos fijos.

Efectuar el cdlculo de la depreciacidn de los bienes de capital en forma mensual.
Registrar los movimientos mensuales del sistema de activos fijos en el Sistema
Contable.

Realizar el calculo del impuesto predial y vehicular de los bienes de la Empresa.
Realizar la conciliacion del inventario anual de activos fijos y bienes no
capitalizables de los activos de la empresa, con la Comisién de Inventario y Control
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Patrimonial.
2.18. Revisar en el sistema contable los cdédigos CRP utilizados en las diferentes

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.
2.24.

2.25.

operaciones y aplicaciones, para el uso de la cuenta destino correcta en los
diferentes registros de gastos e ingresos, y mantener estas tablas actualizadas.
Elaborar, revisar y presentar los informes y cuadros de costos por Responsabilidad
Presupuestal, Resimenes de Ingresos, Gastos, Compra y Venta de Energia, en
forma mensual, a fin de mostrar la incidencia de gastos de la empresa, para la toma
de decisiones.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones sobre adquisiciones atendidas con
Fondos Fijos.

Analizar las cuentas del balance y control de saldos segln su naturaleza y proponer
los asientos de ajuste necesarios.

Realizar la toma de arqueos, periddicos y sorpresivos, de los Fondos Fijos de la
empresa.

Aplicar eficazmente las NIIFs y NICs que sean de su competencia.

Cumplir con las Normas Ambientales de Seguridad y Salud Ocupacional emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Contador General.

Supervision:  No Aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con el Asistente de Almacenes y Control Patrimonial.

Con el Supervisor Administrativo de C.H. Aricota.

Con el Supervisor Administrativo de C.T. Independencia

Relaciones Externas

— Con Municipalidades Distritales y Provinciales

REQUISITOS

w N pm

Educacion: Titulo profesional de Contador Publico.

Experiencia: 2 afios en cargos similares

Conocimientos:

— Sistemas o aplicativos contables.

— Normas contables y tributarias.

— Office (Nivel Intermedio)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
TESORERO
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AC-T

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Efectuar el control de los ingresos, egresos de fondos y valores, aplicando las normas asi

como procedimientos que rigen su funcionamiento. Planificar las necesidades de fondos y

evaluacion de lineas de financiamiento.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.

2.14.
2.15.

Controlar y contabilizar el fondo de caja chica de gastos generales de la oficina de la
administracion.

Efectuar los pagos en las entidades financieras, de las obligaciones de caracter
mensual, tales como tributos, contribuciones, CTS, planillas; y otros gastos
corrientes.

Efectuar los depdsitos en bancos por pagos a proveedores con domicilio en otros
departamentos y en el extranjero.

Custodiar los certificados de los depdsitos por fondo de garantia y cartas fianza.
Registrar los intereses bancarios, determinar los ajustes por diferencia de cambio y
otros relacionados con el movimiento bancario.

Emitir los comprobantes de ingreso y egreso, facturas, boletas de venta, notas de
crédito, notas de débito y otros documentos relacionados con la Oficina de
Tesoreria.

Registrar las operaciones contables de la Oficina de Tesoreria.

Determinar los saldos de las cuentas bancarias para el informe de Flujo de Efectivo.
Determinar el balance de ingreso y egreso mensual de caja bancos.

Elaborar flujos de caja ejecutados y proyectados.

Mantener bases de datos de informacidon econdmica y financiera.

Buscar las mejores alternativas de financiamiento y/o generacion de intereses para
los excedentes de caja.

Hacer seguimiento a las cobranzas de las facturas emitidas por el area de Comercial
a los clientes y realizar las gestiones para que se realice pago en el plazo
establecido. Asimismo comunicar y coordinar con el area comercial de existir
diferencias entre lo facturado y lo pagado por el cliente.

Presentar informes de su drea dentro de los 5 primeros dias habiles de cada mes.
Informar periédicamente a la Gerencia de Administracidn y Finanzas sobre los
saldos bancarios.
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2.16. Aplicar eficazmente las NIIFs y NICs que sean de su competencia.

2.17. Reportar oportunamente al Ministerio de Economia y Finanzas los saldos de caja y
colocaciones.

2.18. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.19. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Contador General.
Supervision:  No Aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas
Con todas las unidades organicas de la empresa.

2. Relaciones Externas
Con todos los proveedores de la empresa.
E. REQUISITOS
1. Educacion: Titulo profesional en Administracién de Empresas, Contador Publico o afines.
2. Experiencia: 2 afios en el area o afines.
3. Conocimientos:

— Finanzas.
— Tesoreria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE LOGISTICA PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / OFICINA DE LOGISTICA AL

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Programar, coordinar y administrar la adquisicién, control, transporte y almacenamiento

de todos los bienes, suministros y servicios que requieren las diferentes areas de la

empresa en forma oportuna, calidad y al menor costo, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Funciones Especificas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

2.14.

Programar, ejecutar, controlar, evaluar el plan anual de contrataciones (PAC) de la
empresa e implementar acciones con el objeto de cumplir con dicho PAC.
Administrar los procesos y actividades de las adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios asi como las contrataciones directas.

Cuidar las formalidades y regulaciones en materia de garantias financieras en los
procesos de seleccidon convocados y adjudicados.

Elaborar informacidén de los procesos convocados que se remiten periédicamente a
los organismos competentes.

Administrar los procesos y actividades de los servicios generales, de la seguridad de
los bienes patrimoniales y almacenes.

Realizar las indagaciones y estudios de mercado para establecer los valores
referenciales de los procesos de seleccion.

Asegurar el flujo de bienes y servicios en forma oportuna, calidad y costo, para el
adecuado desenvolvimiento operativo de las diferentes areas de la empresa.
Administrar los indicadores de gestion, estadisticas e informacidon del area a su
cargo, evaluar resultados y tomar las medidas correctivas necesarias.

Administrar las drdenes de compra, facturas, érdenes de servicio, notas de pedido
de stock y del Plan Anual de Contrataciones.

Llevar un adecuado registro y archivo documentario de los procesos de
adquisiciones.

Integrar los comités especiales para los procesos de adquisiciones.

Reportar mensualmente a la Gerencia de Administracién y Finanzas las estadisticas
de adquisiciones.

Reportar periédicamente a la Gerencia de administracién y Finanzas los procesos y
retrasos en el Plan Anual de Adquisiciones.

Registrar y actualizar permanentemente en el SEACE y en los medios pertinentes, el
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2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

Plan Anual de Contrataciones, dentro de los plazos exigidos por la normatividad
legal vigente.

Controlar eficaz y eficientemente la administracion de los bienes muebles e
inmuebles propios de la empresa; asi como los adjudicados a favor de EGESUR.
Supervisar los procesos de recepcion, ubicacién fisica, conservacién, control de
inventarios y suministro de bienes en el AlImacén Central Institucional.

Administrar el proceso de catalogacion, clasificacion y codificacion de los materiales
ingresados a los almacenes de EGESUR, aplicando las técnicas de administracidn y
control de stock que sean necesarias.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Administracidn y Finanzas.
Supervision:  Supervisor de Contrataciones y Asistente de Almacenes y Control Patrimonial.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con todas las unidades organicas de la empresa.

2. Relaciones Externas
Con los proveedores de bienes y servicios de la empresa.
Con el Organismo Superior de Contrataciones del Estado.
Con la Contraloria General de la Republica.
Con el FONAFE.

E. REQUISITOS

1. Educacion: Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administrador de Empresas,
Ingenieria Econémica, Economia o Contabilidad o afines.

2. Experiencia: 3 afios en el area en el drea o afines.

3. Conocimientos:

— Ley de Contrataciones del Estado.

— Control y Supervisiéon de Almacenes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
SUPERVISOR DE CONTRATACIONES
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / OFICINA DE LOGISTICA AL-G

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Realizar y verificar que la adquisicién de bienes y contratacién de servicios y obras se

efectué en las mejores condiciones de costo, calidad y oportunidad. Asimismo garantizar el

mantenimiento y operatividad de los servicios generales de las oficinas de EGESUR en

Tacna.

Funciones Especificas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de EGESUR de acuerdo a los
requerimientos recibidos por todas las areas de la empresa.

Revisar que los requerimientos de las dreas usuarias con respecto a las
adquisiciones o contrataciones a efectuar cumplan con los procedimientos vy
normas establecidos.

Recepcionar solicitudes y tramitar pedidos de mantenimiento de las instalaciones
y/o servicios de la empresa.

Remitir oportunamente a la seccién de almacén las érdenes de compra, de los
bienes adquiridos para su internamiento en el almacén.

Comprobar la veracidad de la documentacidn presentada por los postores, previos
a la suscripcion de las contrataciones de bienes, servicios y obras.

Emitir las 6rdenes de compra y/o servicios a suscribirse con los ganadores de la
buena pro de los procesos de selecciéon convocados y adjudicados.

Atender los requerimientos urgentes de adquisiciones de bienes o servicios
menores asegurando el uso eficiente de los recursos disponibles.

Solicitar los términos de referencia a las unidades organicas, para la contratacidn de
servicios menores.

Verificar el cumplimiento en la entrega de bienes y ejecucidn de servicios.
Actualizar la base de datos interna de proveedores.

Atender y coordinar con los contratistas para el cumplimiento de los compromisos
ofrecidos y asumidos por los mismos en los distintos procesos de seleccién.

Evaluar el cumplimiento de plazos, especificaciones técnicas y demas
requerimientos segln las actas de conformidad, para en su defecto aplicar las
penalidades correspondientes.

Identificar e informar los incumplimientos en que incurran los proveedores y
cuantificar las penalidades a que hubiera lugar.
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2.14. Analizar y evaluar las solicitudes de ampliacién de plazos de entrega de drdenes de
compra y servicios elevandolas al Jefe de Logistica.

2.15. Coordinar con los contratistas, respecto a su disponibilidad para la suscripcién de
prestaciones complementarias, segun los requerimientos de las areas usuarias y del
ente responsable de la programacion.

2.16. Realizar el reporte mensual de los contratos, érdenes de compra y servicios de los
procesos de adjudicacidon de menor cuantia.

2.17. Llevar el control de la caja chica asignada al area de Logistica.

2.18. Emitir solicitudes de combustibles para los vehiculos de la empresa y verificar la
facturacién de la adquisicion de combustible.

2.19. Realizar reportes sobre el consumo de los servicios basicos.

2.20. Apoyar a los comités especiales en los procesos de seleccién para la adquisiciéon de
bienes y contratacion de servicios u obras, programadas y no programadas en el
Plan Anual de Contrataciones.

2.21. Elaborar los expedientes de contratacidn para los procesos de seleccion.

2.22. Registrar en el libro de actas de los procesos de seleccion para la adquisicion de
bienes, servicios u obras.

2.23. Mantener en custodia el libro de actas de los procesos de seleccién para la
adquisicion de bienes, servicios u obras.

2.24. Revisar que los expedientes de contratacion y expedientes técnicos de obras se
encuentren debidamente saneados, con toda la documentacién pertinente, a
efecto de proceder a su archivo.

2.25. Llevar el control de archivos de expedientes de contratacidn de bienes, servicios y
obras.

2.26. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.27. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Logistica.

Supervision:  No Aplica.

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.

Relaciones Externas

Con los proveedores de bienes y servicios de la empresa.

REQUISITOS

Educaciodn: Titulo profesional en carreras administrativas o afines.

Experiencia: 2 afios en cargos similares.
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3. Conocimientos:

Ley de Contrataciones del estado.

Office (nivel intermedio).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ASISTENTE DE ALMACENES Y CONTROL
PATRIMONIAL
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / OFICINA DE LOGISTICA AL-A

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Ejecutar y controlar los procesos de recepcién, almacenamiento, custodia, registro

distribucidn de bienes de almacén, planificando, coordinando y controlando el inventario

de los mismos.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

Recibir los bienes muebles, corrientes, insumos e impresos que son internados en el
almacén, verificando cantidades, especificaciones y demds caracteristicas que
permitan dar la conformidad, para su registro de acuerdo con las especificaciones
técnicas de los Contratos, Ordenes de Compra y/o Guias de Remision.

Efectuar el despacho de bienes y suministros a las Centrales de Produccién, Sub-
Estaciones y sede Administrativa, emitiendo la respectiva Guia de Remisidn, segln
corresponda.

Solicitar y recibir los reportes de los inventarios de los Almacenes de las Sedes de
Aricota e Independencia asi como efectuar su conciliacién y actualizacién en la base
de datos del sistema mecanizado.

Evaluar los medios de transporte para garantizar la distribucidn eficaz, eficiente y
oportuna de los bienes muebles, corrientes e impresos desde el almacén a las
unidades organicas solicitantes, asi como realizar todas las actividades necesarias
para su despacho.

Verificar la ubicacion y realizar las medidas necesarias de conservacién y seguridad
de los bienes en el almacén.

Asegurar que los bienes muebles, corrientes, insumos e impresos adquiridos por
EGESUR sean internados en el almacén verificando cantidad, especificaciones y
demas caracteristicas necesarias para su conformidad y registro.

Formular lineamientos, planes y programas orientados a optimizar los procesos de
almacenamiento y distribucion.

Elaborar actas de incorporacion, traslado e inspeccion de bienes.

Elaborar y mantener actualizadas las fichas de responsabilidad de los bienes
asignados a cada trabajador.

Emitir las notas de ingreso y notas de salidas del sistema de Almacén.
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2.11. Registrar los movimientos de ingresos y salidas de bienes de almacén en las
tarjetas bin card.

2.12. Realizar y asegurar la correcta codificacién y colocacion de etiquetas con el numero
de margesi a los bienes muebles.

2.13. Establecer los mecanismos que permitan determinar las existencias minimas vy
maximas del stock de bienes del activo fijo y bienes corrientes, coordinando con el
Supervisor de Contrataciones la reposicién de las mismas.

2.14. Dirigir el balance del inventario fisico del almacén, contra las tarjetas de control
visible, asi como arqueos inopinados en forma aleatoria por tipo de bienes.

2.15. Velar por la distribucion eficaz, eficiente y oportuna de los bienes muebles desde el
almacén a las unidades organicas internas segun solicitud o cronogramas
establecidos, previa evaluacion de consumos histéricos.

2.16. Recibir, registrar y custodiar los bienes muebles adjudicados a favor de EGESUR.

2.17. Verificar los niveles de reposicién de los bienes en almacén e informar a la jefatura
para las acciones respectivas.

2.18. Velar por que los niveles de reposicidon de los bienes en almacén cumplan con la
politica de inventarios adoptada y coordinar las adquisiciones necesarias con el
Supervisor de Contrataciones.

2.19. Realizar el inventario de activo fijo y de existencias en el almacén en forma mensual
y supervisar y colaborar en el inventario anual realizado por los auditores y
terceros.

2.20. Elaborar el informe mensual de movimiento de bienes de activo fijo y de almacén al
Jefe de Logistica.

2.21. Detectar el material deteriorado, emitiendo reportes para los ajustes de inventario
y control contables, e informar al Jefe de Logistica sobre los bienes que deben ser
dados de baja.

2.22. Administrar los vehiculos de la Empresa teniendo en cuenta su estado de
conservacién, mantenimiento y programacién de uso.

2.23. Atender los requerimientos y velar por el cumplimiento de las recomendaciones
efectuadas por el Organo de Control Institucional.

2.24. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.25. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Logistica.

Supervision:  No Aplica.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con el Contador General
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Con el Analista de costos y Activos Fijos

Con los Supervisores Administrativos de C.H. Aricota y C.T. Independencia

Con el Supervisor de Contrataciones
Relaciones Externas
Ninguna

REQUISITOS

w N Rm

Educacidn: Técnico en Administracidn Industrial o afines
Experiencia: 2 afios en cargos similares

Conocimientos:

— Administracidn y Manejo de Almacenes.

— Ley de Contrataciones del estado

— Office (nivel intermedio)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE PERSONAL PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y AP
FINANZAS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Administrar los procedimientos de supervisién, desarrollo y atencién del personal,

controlando los procesos de seleccion, compensaciones, evaluacién, capacitacion,

bienestar social y todos aquellos que contribuyan a lograr la eficiencia y productividad

laboral.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Formular, implementar, controlar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo del
Capital Humano, en coherencia con los planes estratégicos y operativos de la
empresa.

Elaborar e implementar los correspondientes procesos, procedimientos, directivas,
reglamentos, entre otros, para la seleccidn, contratacidon, capacitacién, desarrollo,
evaluacion del desempefio y remuneraciones, servicio social y bienestar del
personal, entre otros, de la empresa.

Proponer e implementar programas de capacitacidon y de desarrollo para mejorar
las competencias del personal asi como medir la eficacia de los mismos.

Fomentar e implementar las actividades para mejorar la cultura organizacional, el
ambiente laboral y los valores asi como la difusidn y evaluacién de los mismos, en
coordinacién con las areas de la empresa.

Administrar las relaciones laborales, los planes de bienestar social, las pdlizas de
seguros personales, entre otros.

Supervisar el desarrollo del Programa de Atencién Médica Familiar - PAMF, o
Empresa Prestadora de Salud - EPS, segun corresponda, de acuerdo con las
disposiciones, contratos y convenios vigentes, a fin de garantizar su eficiente y
oportuno funcionamiento.

Implementar y desarrollar las comunicaciones internas en coordinacién con las
areas de la empresa.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes,
directivas internas de la empresa y Reglamento Interno de Trabajo, MOF, ROF entre
otros.

Proponer las politicas remunerativas asi como elaborar las planillas y boletas de
pago, beneficios sociales, entre otros al personal.
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2.10. Elaborar informes, estadisticas, entre otros, del personal para los organismos

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

externos como: FONAFE, OSINERGMIN, Ministerio de Trabajo, AFPs, SUNAT,
ESSALUD, etc., de acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar las gestiones e inspecciones ante la Autoridad Administrativa de Trabajo y
otras en materia de su competencia.

Dirigir y supervisar el adecuado control y registro de asistencia, puntualidad,
permisos, licencias, vacaciones y otras acciones que afecten el récord de servicios
de cada trabajador.

Administrar los legajos individuales de los trabajadores de EGESUR, manteniéndolos
ordenados y actualizados.

Atender las reclamaciones de los trabajadores canalizandolas con su opinién a las
instancias correspondientes.

Representar a EGESUR ante autoridades administrativas y judiciales de trabajo en
las negociaciones colectivas con los trabajadores y en otras actuaciones de su
competencia.

Supervisar la elaboracién de los contratos de trabajo a plazo fijo, a plazo
indeterminado y los convenios de practicas profesionales y pre profesionales en
coordinacion con la Jefatura de Asesoria Legal.

Planear y ejecutar los exdmenes médicos a los trabajadores

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Administracidn y Finanzas.

Supervision:  Asistente de Personal.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa.

2. Relaciones Externas
Con la SUNAT
Con las AFP’s y asociacién de AFP’s

Con Entidades Bancarias

Con el SENATI

Con el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo,

Con ESSALUD

Con el Sindicato Unico de Trabajadores de Centrales Aricota y Anexos,

Con empresas de Seguros

Con empresas que brindan servicios médicos.
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REQUISITOS

1. Educacion: Titulo profesional en Relaciones Industriales, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas o afines.
2. Experiencia: 3 afios en el area o afines.
3. Conocimientos:
— Legislacién Laboral.
— Administracion de Personal.
— Gestidn de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
ASISTENTE DE PERSONAL
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE APOYO / OFICINA DE PERSONAL AP-A

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Llevar el control de personal y registro de la asistencia en forma de estadisticas, asimismo

brindar la informacién que soliciten las unidades organicas de la empresa.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

Controlar la asistencia de personal en cumplimiento estricto de las normas
vigentes.

Supervisar y controlar el funcionamiento de los equipos electrénicos de control de
asistencia.

Elaborar informes y estadisticas de las asistencias, permisos, faltas, tardanzas,
comision de viaje, permisos por enfermedad, permisos sindicales y otros del
personal.

Ejecutar y controlar el cumplimiento del cronograma de vacaciones del personal y
mantener al dia el registro.

Mantener al dia el registro de practicas profesionales y pre profesionales.

Distribuir las boletas de pago y otros documentos al personal de EGESUR.
Recomendar acciones necesarias para mejorar el control de personal.

Ejecutar y controlar el PAMF teniendo presente los reglamentos dispuestos para
este.

Realizar los tramites relacionados al bienestar del personal.

Tramitar el recupero de subsidios por enfermedad en ESSALUD.

Procesar las planillas de remuneraciones, gratificaciones, CTS, vacaciones y
utilidades, y la informacidn necesaria para el pago de las obligaciones tributarias,
leyes sociales y previsionales (AFP-NET), a fin de cumplir con el cronograma de
pagos establecidas en la normatividad legal vigente.

Ingresar la informacién al T-REGISTRO vy elaborar las planillas mensuales PLAME.
Coordinar el control de asistencia y ocurrencias del personal con los supervisores
administrativos de las Centrales Aricota e Independencia.

Recabar, coordinar y evaluar la informacién presentada por los supervisores
administrativos de las Centrales Independencia y Aricota.

Enviar la documentacidn emitida por la oficina de personal para su distribucién en
las sedes de Aricota e Independencia.

Apoyar en el control y seguimiento de las capacitaciones brindadas al personal.
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2.17. Actualizar la informacién del legajo de personal.

2.18. Mantener actualizada la informacidén del personal en los diferentes medios
electrénicos que pida el Estado.

2.19. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.20. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Personal.

Supervision:  No Aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas.

Relaciones Externas

— Con ESSALUD

— Con la SUNAT

— Con el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
— Con el Medico Auditor del PAMF

REQUISITOS

wNPRm

Educacion: Titulo profesional en Administracion de Empresas, Contabilidad o afines.
Experiencia: 2 afios en cargos similares

Conocimientos:

— Normas laborales legales y tributarias.

— Ofimatica nivel intermedio (Word, Excel, Power Point, etc.).

— Conocimiento del Sistema PLAME, AFP-NET y T-REGISTRO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE PRESUPUESTO PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE APOYO / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y AR
FINANZAS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funcion General

Lograr que el programa presupuestal de la Empresa sea elaborado en forma oportuna y

confiable de acuerdo a los principios del marco legal presupuestal, asimismo efectuar el

control y evaluacion de la operatividad presupuestal, que permita la disminucion de los

costos ope rativos.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Formular el presupuesto general de la empresa asi como realizar su seguimiento,
control y evaluacién, de acuerdo a la normatividad vigente.

Controlar el uso y distribucién de las partidas presupuestales en el marco del
presupuesto operativo y de inversiones aprobado.

Analizar y evaluar el Plan y Presupuesto Operativo y de gestion empresarial
proponiendo las mejoras del caso.

Controlar el Presupuesto de Inversiones de EGESUR, incluyendo la evaluacién de
indicadores en los proyectos en ejecucion.

Controlar el presupuesto operativo.

Coordinar directamente con el drea de Contabilidad y con las distintas areas de la
Empresa, para formular y reformular el Presupuesto Operativo y el presupuesto de
Inversiones de la Empresa.

Evaluar la ejecucion del presupuesto mensual y anual de la empresa, asi como
recomendar medidas para su actualizacidén y reasignacién de recursos.

Elaborar informes de ejecucidn, control y evaluacion presupuestal requeridos por la
empresa asi como por FONAFE, y otras entidades, segin la normatividad
establecida.

Proponer alternativas para el mejor uso de recursos presupuestales.

Es encargado del manejo del Médulo: Sistema de Informacién FONAFE.

Apoyar en la elaboracién de los Estados Financieros de la Empresa.

En coordinacion con el drea de contabilidad mantener actualizado el Cddigo de
Responsabilidad Presupuestal en el ambito de toda la Empresa.

Velar que la informacidon requerida por el FONAFE sea entregada en forma
oportunay veraz.

Efectuar la afectacién presupuestal de las compras de bienes y servicios.
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2.15. Realizar el visado de los Viaticos, previa revisién del expediente técnico.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

Registrar los asientos contables sobre liquidacién de viajes y otras entregas
inmediatas asi como los fondos de caja chica de logistica.

Dar cumplimiento a los Directivas de Gestién y Proceso Presupuestario de las
entidades bajo el dmbito de FONAFE referente a la informacién requerida.

Cumplir con las Normas Ambientales de Seguridad y Salud Ocupacional emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne la Gerencia de Administracidn y Finanzas, en el dmbito de su
competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Administracién y Finanzas

Supervision:  No Aplica

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la empresa

Relaciones Externas

Con el FONAFE.

Con la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.
Con el MEF

Con la Superintendencia del Mercado de Valores

REQUISITOS

wnNRm

Educacioén: Titulo profesional en Ciencias Econdmicas, Administracién o afines.

Experiencia: 2 afios en cargos similares

Conocimientos:

- Costos y presupuestos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PERSONAL DE CONFIANZA

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CcODIGO DEL CARGO

ORGANO DE APOYO / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS AS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Formular, programar, controlar y evaluar la gestién ambiental y de seguridad y salud en el

trabajo de la empresa, en cumplimiento con la normatividad legal vigente.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Proponer la Politica Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa y
velar por su cumplimiento.

Conformar el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa.

Elaborar el Presupuesto Anual y Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de
Seguridad y Ambiente.

Formular, implementar, controlar y evaluar los planes de seguridad, salud en el
trabajo y ambiente de la empresa, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, implementar, supervisar, controlar y evaluar los reglamentos, directivas,
manuales, entre otros, de los procesos de seguridad y ambiente de la empresa.
Implementar, supervisar, controlar y evaluar las acciones dispuestas por los
dispositivos legales y normatividad vigente en seguridad y ambiente.

Programar y desarrollar cursos de capacitacion y entrenamiento en seguridad y
ambiente.

Asesorar a las areas de la empresa y a las empresas de servicios especializados o de
tercerizacion en seguridad y ambiente.

Supervisar las actividades y proyectos para la prevencién de accidentes,
condiciones fisicas de trabajo, instalaciones, dafios patrimoniales, entre otros.
Informar a las instancias internas y organismos publicos, entre otros, sobre las
actividades y ocurrencias en seguridad y ambiente.

Administrar el registro, la base de datos e informacién sobre la seguridad vy
ambiente.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las recomendaciones o medidas
correctivas emitidas por los organismos reguladores, u otras entidades en materia
de seguridad y ambiente.

Administrar, supervisar y controlar los contratos, convenios, etc., con las entidades
gue brindan servicio a la empresa en seguridad y ambiente.

Participar en las acciones de Defensa Civil, asi como realizar simulacros de
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2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.
2.20.

2.21.

desastres, emergencias, entre otros eventos de riesgos.

Coordinar, supervisar y revisar la elaboracién de los Estudios de Impacto Ambiental
de los proyectos nuevos de la empresa.

Proporcionar a los trabajadores el equipo de proteccidn personal.

Supervisar el tratamiento quimico del agua en la C.T. de Independencia, asi como
el tratamiento y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas de la C.H.
Aricota.

Controlar y registrar la compra de todos los insumos quimicos y productos
fiscalizados asimismo elaborar el informe mensual de consumo y movimiento, de
acuerdo a la normativa de Control y Fiscalizaciéon de los Productos en Insumos
Quimicos.

Integrar el Comité de Seguridad.

Cumplir con las normas ambientales de seguridad y salud ocupacional emitidas por
la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas en el dmbito de su
competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Administracion y Finanzas.

Supervision:  No aplica

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con el Jefe de C.H. Aricota y Jefe de C.T. Independencia.
Con el Supervisor Administrativo de C.H. Aricota y C.T. Independencia.

Con el Jefe de Mantenimiento.

Con el Jefe de Logistica.

Con el Jefe de Presupuesto.

2. Relaciones Externas

Con Organismo de Evaluacion y Fiscalizaciéon Ambiental (OEFA).
Con la Autoridad Nacional del Agua (ANA).
Con la Direccion General de Asuntos Ambientales Energéticos del Ministerio de

Energia y Minas.
Con la DIVANDRO Tacna.
Con Produce de Tacna.

Con Empresas Comercializadoras de Residuos Sélidos.

E. REQUISITOS

1. Educaciodn: Titulo profesional en Ingeniera Quimica, Ingenieria Ambiental o afines.

2. Experiencia: 3 aifos en cargos similares.

3. Conocimientos:

Gestion Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo.
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— Legislacion Ambiental, de Seguridad y Salud.

— Tratamiento de Aguas.
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CAPITULO VI GERENCIA DE PRODUCCION

6.1. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE PRODUCCION

Gerencia de
Produccion (1)

lefe de
Mantenimiento (1)

Tecnicos LLTT (4)
| |
lefe de Centrales Hidraulicas Jefe de Central Termica
Aricota (1) Independencia (1)
Supervisor de
Supervisor
Administrativo (1)

= INstrumentacion y
Supervisor de

Control (1)
Supervisor
Administrativo (1)
Operaciones y

I

Mantenimiento (1) Operadores (4) Tecnicos de
Mantenimiento CT. y

Gasoducto (6)

Operador de
Tablero CH

Aricota 1 (4) Tecnicos de Mantto. | y

|l de C.H, de Aricota
(10)

Operador de
Tablero CH
Aricota 2 (4)
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6.2. CONFORMACION

La Gerencia de Produccién esta conformada por:

Gerente de Produccion
1. Jefe de Mantenimiento

e Técnicos en Lineas de Transmisién
2. Jefe de Centrales Hidrdulicas Aricota

e Supervisor Administrativo

e Supervisor de Operaciones y Mantenimiento de Centrales Hidrdulicas Aricota

— Operador de Tablero CH Aricota
— Técnico de Mantenimiento de C.H. Aricota
3. Jefe de Central Térmica Independencia
e Supervisor de Instrumentacién y Control
e Supervisor Administrativo
e Operador
e Técnico de Mantenimiento de C.T. y Gasoducto
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6.3. FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
GERENTE DE PRODUCCION PERSONAL DE DIRECCION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE PRODUCCION P

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de operacién y mantenimiento de las

centrales de generacion, lineas de transmision y sistema de comunicaciones de

produccién, para lograr la produccién y suministro de energia programados, en las mejores

condiciones de calidad, confiabilidad, seguridad y uso racional de los recursos.

2. Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Formular, ejecutar y evaluar el plan estratégico de produccién de energia eléctrica,
el plan operativo, los programas, proyectos y actividades de la Gerencia asi como su
correspondiente presupuesto.

Dirigir y supervisar los planes y procesos de produccién de energia eléctrica y del
mantenimiento, de acuerdo a las normas y dispositivos vigentes.

Producir la energia eléctrica en las mejores condiciones de calidad, seguridad,
oportunidad y costos para la empresa de acuerdo a las normas técnicas
establecidas por ley.

Administrar el mantenimiento, la confiabilidad y la disponibilidad de los equipos de
produccién eléctrica.

Administrar los costos y presupuestos de producciéon de energia eléctrica y de
mantenimiento para la optimizacién de los mismos.

Participar en los proyectos y actividades para contar con disponibilidad de los
recursos (hidricos, térmicos, etc.) para una mayor generacion eléctrica.

Desarrollar y aplicar los indicadores de gestion técnica en lo que se refiere a la
produccién eléctrica, mantenimiento, seguridad y salud en el trabajo, medio
ambiente y las relaciones comunitarias, de acuerdo a las normas y dispositivos
vigentes.

Proponer el desarrollo de proyectos de ampliacion y/o modificaciéon de las
instalaciones, servicios, entre otros de los centros de produccion.

Mantener buenas relaciones con las comunidades aledafas a los centros de
produccion.

Efectuar estudios técnicos y econdmicos para la optimizacion de los procesos
productivos.

Desarrollar e implementar un plan de contingencias para superar los siniestros
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2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

personales o patrimoniales.

Informar oportunamente acerca de los requerimientos de las compafiias de seguros
para la evaluacion de riesgos y cdlculo de primas.

Informar periédicamente a la Gerencia General sobre el desempefio de las
centrales de produccidn y de los hechos relevantes que se presenten.

Velar por la compra oportuna de los repuestos, suministros y equipos necesarios
para la operaciéon y mantenimiento.

Revisar y adecuar sus procedimientos a la normatividad dispuesta por el Ministerio
de Energia y Minas, el OSINERGMIN, el COES y la OEFA.

Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidon sobre la produccion eléctrica, mantenimiento,
seguridad y salud en el trabajo, ambiente y las relaciones comunitarias.

Cumplir la normatividad sobre la seguridad y salud en el trabajo, la conservacion del
medio ambiente y las relaciones comunitarias.

Otras que le asigne la Gerencia General en el dmbito de su competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General

Supervision: Jefe de Mantenimiento, Jefe de la Central Térmica y Jefe de Centrales

Hidraulicas.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Con la Gerencia de Comercial y Proyectos.

Con el Jefe de Planeamiento y Control de Gestion.

2. Relaciones Externas

Con el Ministerio del Ambiente.

Con el Ministerio de Agricultura

Con el Ministerio de Trabajo.

Con el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion del Ambiente (OEFA).
Con el OSINERGMIN.
Con el COES

3. REQUISITOS

4. Educacion: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica, Mecanica, Mecanica Eléctrica o

afines.

5. Experiencia: 10 afios en el drea o afines en cargos con responsabilidad.
6. Conocimientos:

Administracion.
Normativa del sector, Ley de Contrataciones del Estado.
Gestion de Mantenimiento y Produccidn.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE MANTENIMIENTO PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE PRODUCCION PM

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de mantenimiento predictivo,

preventivo y correctivo de los equipos de las Centrales Hidrdulicas, Térmicas y Lineas de

Transmision, a fin de realizar su operaciéon éptima, y segura, dentro del marco legal

vigente, garantizando la vida util de las instalaciones.

Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Programar, coordinar, supervisar la ejecucion, controlar y evaluar los programas de
mantenimiento de los sistemas de generacidn, sistemas automaticos de control y
sistemas de telecomunicaciones entre otros de las centrales de generacién.
Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo y presupuesto de
mantenimiento de las lineas de transmision, de los sistemas automaticos de control
y sistema de telecomunicaciones, entre otros, de los centros de produccion.
Administrar y controlar los costos de mantenimiento de las lineas de transmision,
de los sistemas automadticos de control y sistema de telecomunicaciones, entre
otros, de los centros de produccion.

Proponer e implementar nuevos métodos, técnicas o procedimientos, entre otros,
para incrementar la eficiencia y eficacia del mantenimiento de las lineas de
transmision, de los sistemas automaticos de control y sistema de
telecomunicaciones, entre otros, de los centros de produccién.

Mantener registros de la ejecuciéon de los programas de mantenimiento de las
lineas de trasmisidn, entre otros, de los centros de produccion.

Cuidar por la disponibilidad y confiabilidad de las lineas de trasmisidn, de los
sistemas automaticos de control y sistema de telecomunicaciones, entre otros, de
los centros de produccion.

Proponer la capacitacion permanente del personal de su drea en tema de su
especialidad.

Atender los requerimientos técnicos, asi como el seguimiento y levantamiento de
las observaciones que se presenten durante las auditorias y/o inspecciones de los
organismos reguladores en lo referente a las actividades de transmision.

Coordinar con Centro de Control la elaboracién, programacion y reprogramacién de
las actividades de mantenimiento, anual, mensual y semanal de las instalaciones de
EGESUR.
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2.10. Coordinar con las jefaturas de centrales, el abastecimiento oportuno de materiales,
repuestos y recursos requeridos para el mantenimiento de las instalaciones de
EGESUR.

2.11. Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidn sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y
las relaciones comunitarias.

2.12. Otras que le asigne la Gerencia de Producciéon en el ambito de su competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Produccién.

Supervision:  Técnico en Lineas de Transmisién

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con los Analistas de Centro de Control | y II.

Con el Jefe de Centro de Control.

Con el Jefe de C.H. Aricota.

Con el Jefe de C.T. Independencia.

Con el Supervisor de Mantenimiento de C.H. Aricota.
Relaciones Externas

Con el COES.

Con el OSINERGMIN.

Con contratistas que realizan trabajos de Mantenimiento.

REQUISITOS

Educacion: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica o Ingeniero Mecanico — Eléctrico.
Experiencia: 5 afios como jefe o supervisor de operacidn y/o mantenimiento de centrales
de generacidn eléctrica.

Conocimientos:

— Normativa del sector eléctrico, ley de contrataciones del estado

— Gestion de Mantenimiento.

— Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
TECNICO EN LINEAS DE TRANSMISION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE PRODUCCION PM-L

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcién General

Efectuar los mantenimientos preventivos y correctivos para mantener en condiciones

operativas dptimas, fiables y seguras las lineas de transmision y subestaciones de EGESUR,

velando por la seguridad y salud propia como la de sus companieros.
2. Funciones Especificas

2.1. Ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos del sistema de transmision,
previstas en los programas elaborados por la Jefatura de Mantenimiento.

2.2.  Requerir en forma oportuna a la Jefatura de Mantenimiento la adquisicion de
materiales, equipos y repuestos necesarios para la ejecucién de las actividades de
mantenimiento del sistema de transmision.

2.3. Elaborar los informes correspondientes al término de las actividades de
mantenimiento.

2.4. Coordinar con el Jefe de Mantenimiento la evaluacidon constante de los riesgos
potenciales que se puedan presentar durante el desarrollo de sus actividades.

2.5. Mantener el taller de lineas de transmisién, en dptimas condiciones de organizacion
y limpieza.

2.6. Garantizar la custodia de los bienes y suministros asignados al area de
mantenimiento de lineas de transmision.

2.7. Elaborar reportes técnicos en la frecuencia que disponga la Jefatura inmediata.

2.8. Mantener en condiciones adecuada las herramientas y equipos asignados,
reportando deficiencias, que en casos justificados requieran su cambio.

2.9. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.10. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Mantenimiento.

Supervision:  No aplica
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RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
Con Jefe de C.H. Aricota.
Con el Jefe de C.T. Independencia.

Con el Supervisor de Operacién y Mantenimiento de C.H. Aricota.

Con el Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.
Relaciones Externas
No Aplica

REQUISITOS

w N BRm

Educacion: Técnico en Electricidad o Técnico de Lineas de Transmision.
Experiencia: 2 aifios en mantenimiento de lineas de transmisién.

Conocimientos:
— Operacion y Mantenimiento de Lineas de Transmision.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

JEFE DE CENTRAL TERMICA INDEPENDENCIA PERSONAL DE CONFIANZA

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CcODIGO DEL CARGO

ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE PRODUCCION PT

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Asegurar la produccidn continua, oportuna, confiable y econémica de energia térmica en

las mejores condiciones de operacidon, preservando el ambiente asi como la seguridad y

salud ocupacionales de las personas que laboran en las Central Térmica Independencia.

Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los programas de produccién y
calidad de energia eléctrica de las centrales térmicas en las mejores condiciones de
calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa de acuerdo a las normas
técnicas establecidas por ley en coordinacion con el COES a través del Centro de
Control.

Administrar los procesos y las actividades de operacién de los centros de
produccién térmica para elevar los niveles de confiabilidad y disponibilidad.
Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto operativo de la produccion
eléctrica térmica.

Administrar y controlar los costos de produccion eléctrica térmica.

Administrar y controlar los costos de mantenimiento de los equipos de generacién
térmica.

Proponer e implementar nuevos métodos, técnicas o procedimientos, entre otros,
para incrementar la eficiencia y eficacia de las operaciones de produccidn eléctrica
térmica.

Supervisar y controlar el uso de los combustibles y lubricantes para generacion de
energia eléctrica térmica.

Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los programas de
mantenimiento de los equipos de generacidn térmica.

Planear y coordinar el mantenimiento de las unidades de generacién térmica de la
empresa, a fin de informar y coordinar con el COES-Nacional el programa de
mantenimiento mayor del sistema.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto de mantenimiento de los
equipos de generacion térmica.

Proponer e implementar nuevos métodos, técnicas o procedimientos, entre otros,
para incrementar la eficiencia y eficacia del mantenimiento de los equipos de
generacion térmica.
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2.12. Controlar y evaluar el proceso de la administracion de Central Térmica

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

Independencia.

Cumplir el Programa de Seguridad de la Central Térmica Independencia.

Coordinar con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo la capacitaciéon del
personal en técnicas de primeros auxilios, rescate, acciones contra incendio y
evacuacioén en casos de emergencia.

Coordinar con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo, la entrega a los
trabajadores del equipo de proteccién personal.

Coordinar la supervision de los proyectos que se ejecuten en la central
Independencia.

Atender a los representantes de las entidades reguladoras y /o fiscalizadoras
respecto a la operacién, mantenimiento de la Central Térmica Independencia.
Proponer la capacitacidon adecuada y oportuna del personal de su area.

Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidn sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y
las relaciones comunitarias.

Reportar y coordinar con la Jefatura de Mantenimiento el reporte a Osinergmin
sobre los eventos de fallas ocurridos a los grupos generadores.

Otras que le asigne la Gerencia de Produccidn en el ambito de su competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Produccidn.

Supervision:  Supervisor de Instrumentacidn y Control, Supervisor Administrativo, Operador

y Técnico de Mantenimiento C.T. y Gasoducto.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con los Analistas de Centro de Control.

Con el Jefe de Logistica.

Con el Jefe de Personal.

Con el Contador General.

Con el Jefe de Presupuesto.

Con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con el Jefe de Mantenimiento.

2. Relaciones Externas
Con el OSINERGMIN.
Con la empresa encargada de la operacién y mantenimiento del gasoducto.

E. REQUISITOS

1. Educacion: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica, Mecanica o Ingeniero Mecanico —

Eléctrico.




, MANUAL ogeo | GMOL

/f‘/ Fechi' ’ Diciembre
EGEXUR MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2012

4 Pagina: 76 de 114

de generacidn eléctrica.
3. Conocimientos:
— Sistemas del Cédigo Eléctrico Nacional.
— Normativa del Sector Eléctrico y Gas.
— Gestion de Mantenimiento.
— Gestidn de Seguridad y Medio Ambiente.

Experiencia: 5 afios como jefe o supervisor de operacidon y/o mantenimiento de centrales
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DESCRIPCI(')N DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
SUPERVISOR DE INSTRUMENTACION Y CONTROL
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION TERMICA, PM-1
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Mantener y supervisar que las operaciones de los sistemas automaticos de control de los

centros de generacién se den en condiciones 6ptimas, fiables y seguras, asi como el

soporte de comunicaciones de los centros de produccidn a costos eficientes.

Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Garantizar el funcionamiento y mantenimiento de los sistemas automaticos de
control y sistemas de comunicacidn de los centros de produccidon, sean ejecutadas
en las condiciones de calidad, efectividad y costo dptimo.

Proponer los programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de
los equipos automaticos de control e instrumentacién y sistemas de comunicacion
de las Centrales de Generacidn.

Ejecutar y mantener registros de la ejecucion de los programas de mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de los equipos de control e instrumentacion y
sistemas de comunicacién de las Centrales de Generacién.

Supervisar, controlar y mantener registro de los trabajos de mantenimiento de las
telecomunicaciones, efectuados por personal de la EGESUR o por terceros.
Supervisar la operacion de los sistemas de control, instrumentacién y soporte de
comunicaciones de centrales de generacion a fin de garantizar su confiabilidad y
calidad requerida.

Garantizar la custodia y mantenimiento de los equipos y maquinaria utilizados en
las telecomunicaciones de los centro de produccion.

Elaborar los informes respectivos de los trabajos realizados sobre los equipos de
control, instrumentacién y soporte de comunicaciones.

Proponer actualizaciones y/o mejoras a los sistemas de control, instrumentacion y
soporte de comunicaciones, elaborando los perfiles y/o proyectos respectivos.
Ejecutar o supervisar, de ser el caso, proyectos de mejoras de los sistemas de
control e instrumentacion.

Brindar asesoria y apoyo técnico en los aspectos de su competencia, cuando lo sea
requerido por la jefatura inmediata.

Requerir en forma oportuna al Jefe de Central Térmica Independencia la
adquisicion de materiales, equipos y repuestos necesarios para el desarrollo de sus
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actividades.

2.12. Elaborar reportes técnicos en la frecuencia que disponga el Jefe de Central Térmica
Independencia.

2.13. Cumplir con las normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.14. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de C.T. Independencia.
Supervision:  No aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con el Jefe de C.H. Aricota.

Con el Jefe de Mantenimiento

Con el Supervisor de Operacién y Mantenimiento de C.H. Aricota.

Con los Técnicos de Mantenimiento.

Relaciones Externas

Con el COES

Con el OSINERGMIN

Con contratistas de proyectos de instrumentacion y sistemas de control.

REQUISITOS

Educacién: Titulo profesional en Ingenieria Electrénica o Ingenieria Mecatrdnica, con
especializacién en sistemas de control.

Experiencia: 5 afios en el area o afines.

Conocimientos:

— PLCy Telecomunicaciones.

— Programacion de Sistemas.

— Conocimientos del Sistema SCADA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION TERMICA, PT-A
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Supervisar las actividades administrativas de la Central Térmica de Independencia en

coordinacion con la Jefatura de Central Térmica de Independencia.

Funciones Especificas

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

Llevar el control de asistencia y registros del personal que labora en la Central
Térmica Independencia.

Elaborar informes y estadisticas mensuales de la asistencia, horas extra, permisos,
faltas, tardanzas, vacaciones y otros del personal de Central Térmica para
presentarlo a la Gerencia de Produccion y Jefe de Personal.

Supervisar las labores efectuadas por servicios generales, tales como; la limpieza de
las Instalaciones de las oficinas y bafios de la Central Térmica de Independenciay el
mantenimiento de las dreas verdes.

Administrar el Almacén de Central Independencia y Almacén de Residuos Peligrosos
de la Central Independencia.

Elaborar las notas de ingreso y salida de bienes, materiales, insumos, equipos,
herramientas, etc. del almacén de la central térmica, asimismo asignarles la
codificacién respectiva e ingresarlos al sistema de almacenes vy tarjetas bind card,
previo visto bueno del Jefe de Central.

Brindar las condiciones de almacenamiento especiales para algunos suministros
que lo requieran.

Coordinar con el Jefe de Central y Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo la salida 'y
pesado de residuos del almacén de residuos peligrosos de Central Térmica
Independencia.

Realizar inventarios periddicos en los almacenes y emitir informe a Jefe de Central.
Hacer cotizaciones y compras de suministros menores para la C.T. Independencia a
pedido del Jefe de Central Independencia.

Dar la conformidad a la guia de remision y drdenes de compra de los proveedores.
Despachar, controlar e informar el inventario de los insumos quimicos y productos
fiscalizados en el almacén al Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.

Administrar las actividades de proteccidn y vigilancia de los bienes patrimoniales de
la Central Térmica de Independencia.
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2.13. Coordinar la movilidad para el traslado del personal (turnos de trabajo,

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

mantenimientos o emergencias) de la Central Térmica de Independencia.

Coordinar y controlar el mantenimiento de las unidades moéviles de la Central
Térmica de Independencia.

Llevar el control de consumo de combustibles de los vehiculos asignados a la
Central Térmica Independencia y elaborar el informe mensual requerido por el
Analista de Costos y Activo Fijo y Contador General.

Elaborar los informes mensuales sobre el movimiento de las existencias en el
almacén e informarlos al Analista de Costos y Activo Fijo y/o Contador General.

Informar el control de gastos de caja chica a la Gerencia de Administracién y
Finanzas.
Coordinar y realizar los seguimientos con Logistica, sobre las requisiciones de

compras y/o servicios que se emita de la Jefatura de Central Independencia.
Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Central Térmica Independencia.

Supervision: No aplica

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Con el Contador General.

Con el Analista de Costos y Activos Fijo.

Con el Jefe de Personal.

Con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con los Operadores de Centrales.

Con Técnicos de Mantenimiento de C.T. y Gasoducto.

Relaciones Externas

Con los proveedores de suministros.

Con los representantes de la empresa de seguridad.

Con trabajadores de servicios de limpieza y jardines.

REQUISITOS

wNBERm

Educaciodn: Titulo profesional en Ingeniera Industrial, Administracién de Empresas o afines.

Experiencia: 3 afios en el area o afines.

Conocimientos:

— Control de Inventarios, logistica.

— Administracién de Personal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
OPERADOR
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION TERMICA, PT-O
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Operar los equipos de la Central Térmica Independencia y velar que estén disponibles para

la produccién de acuerdo al requerimiento de Centro de Control, asimismo realizar sus

actividades velando por la seguridad y salud propia como la de sus companieros.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Coordinar permanentemente con los analistas de centro de control el programa de
despacho diario de las unidades de generacién de central térmica independencia.
Coordinar, en tiempo real, con los Analistas de Centro de Control la ejecucién de las
maniobras de arranque y parada de la Central, asi como la apertura y cierre de los
interruptores y seccionadores en los patios de Ilaves.

Realizar inspecciones de los grupos de generacidon y servicios auxiliares antes de
iniciar su turno de operacidon y durante su permanencia en las instalaciones e
informarlos al jefe inmediato.

Reportar y comunicar a la Jefatura inmediata sobre las necesidades de
mantenimiento de los equipos e instalaciones de la Central Térmica en caso que
sean requeridas.

Registrar las incidencias que se puedan presentar durante el turno, en el cuaderno
de ocurrencias.

Mantener informado al jefe inmediato sobre el estado operativo de la central a
fin de decidir las condiciones de operacidn en el sistema, asimismo comunicar al
centro de control en caso de fallas operativas para la recuperacidon oportuna del
sistema y emisidn de informes respectivos.

Registrar en forma horaria las lecturas de los instrumentos medidores e
indicadores de las ERM y ERR, los consumos de gas y los datos de generacién de
energia.

Permitir la intervencién de los equipo previa presentacion de las ordenes de trabajo
firmadas y autorizadas por el jefe de centrales.

Dar la conformidad de los trabajos de mantenimiento al cierre de las érdenes de
trabajo ejecutadas por los técnicos de mantenimiento de la central térmica. y
gasoducto.

Velar por la higiene industrial del drea de trabajo intervenido por el area de
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2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

mantenimiento de acuerdo a las 6rdenes de trabajo y comunicar al jefe inmediato
cuando se incumpla con la misma.

Apoyar en el mantenimiento general de la Central, cuando las circunstancias lo
requieran.

Comunicar al jefe inmediato la ante la ocurrencia de cualquier accidente e incidente
de trabajo.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de C.T. Independencia
Supervision:  No aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas
Con los Analistas de Centro de Control.
Con el Técnico de Mantenimiento de C.T. y Gasoducto.

Con el Supervisor Administrativo.

Relaciones Externas

No aplica.

REQUISITOS

wnNPRm

Educacion: Técnico Mecanico o Eléctrico

Experiencia: 2 afios en operacién o mantenimiento de centrales de generacion.

Conocimientos:
— Electricidad.
— Mantenimiento de motores.

— Instrumentacién.

— Sistemas de gas natural.
— Office (Nivel Basico).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
TECNICO DE MANTENIMIENTO C.T. TERMICA Y
GASODUCTO
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION TERMICA, PT-M
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Mantener los equipos e instalaciones en condiciones Optimas y confiables para su

operacion, asimismo realizar sus actividades velando por la seguridad y salud propia como

la de sus compafieros de trabajo.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
2.10.

2.11.

Ejecutar y velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de
Las instalaciones de Central Térmica Independencia.

Inspeccionar el estado de los equipos, maquinas y servicios auxiliares de cada grupo
generador, asimismo revisar las observaciones hechas por el operador en su
cuaderno de ocurrencias.

Comunicar y coordinar con el jefe inmediato sobre las necesidades de
mantenimiento, para efectuar reparaciones en caso que sean requeridas.

Coordinar con el Jefe inmediato la oportuna adquisicién de materiales, equipos y
repuestos necesarios para la ejecucion del programa de mantenimiento en la C.T.
Independencia.

Coordinar con el jefe inmediato el visto bueno de los requerimientos para la
ejecuciéon de los mantenimientos y hacer el requerimiento respectivo al Supervisor
Administrativo.

Ejecutar las drdenes de trabajo emitidas por el Jefe de Central y presentarlo al
operador para que disponga el equipo para su intervencion.

El Técnico responsable de ejecutar la orden de trabajo se encargara de coordinar y
planificar la distribucién de las actividades a realizar para ejecutar el
mantenimiento asignado.

Identificar con el grupo de trabajo y jefe inmediato los riesgos y condiciones
inseguras para la realizacion de las actividades de mantenimiento.

Elaborar el informe técnico al cierre de las érdenes de trabajo para su registro.
Informar al Jefe inmediato sobre el incumplimiento de las normas de seguridad y
salud ocupacional.

Mantener el area en la que se ha realizado los mantenimientos limpias y
ordenadas.
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2.12. Mantener el taller, destinado al drea de mantenimiento en éptimas condiciones de
orden vy limpieza.

2.13. Garantizar la custodia de los bienes y suministros asignados al area de
mantenimiento.

2.14. Coordinar y dar recomendaciones para que se mejoren las operaciones y el
funcionamiento de los equipos e instalaciones de la C.T. Independencia.

2.15. Participar en las maniobras de arranque y parada de la Central, asi como la apertura
y cierre de los interruptores y seccionadores en las subestaciones eléctricas, en
coordinacién con el operador de turno.

2.16. Apoyar en los turnos de operaciones, cuando se le requiera.

2.17. Elaborar reportes técnicos en la frecuencia que disponga a la Jefatura inmediata.

2.18. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.19. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Central Térmica Independencia

Supervision:  No aplica.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con los Analistas de Centro de Control.
Con el Técnico de Mantenimiento de C.T. y Gasoducto.
Con el Supervisor Administrativo.

2. Relaciones Externas

No aplica.

REQUISITOS

w N Rm

Educacion: Técnico Mecdnico o Eléctrico
Experiencia: 2 afios en operacién o mantenimiento de centrales de generacidn.
Conocimientos:

— Soldadura.

— Motores de Combustion.

— Sistema Electroneumatico

— Instrumentacién.

— Sistemas de gas natural.
— Office (Nivel Basico).
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

JEFE DE CENTRALES HIDRAULICAS ARICOTA PERSONAL DE CONFIANZA

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CcODIGO DEL CARGO

ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE PRODUCCION PH

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Asegurar la produccidn continua, oportuna, confiable y econdmica de energia hidrdulica en

las mejores condiciones de operacidon, preservando el ambiente, asi como la seguridad y

salud ocupacionales de las personas que laboran en las Centrales Aricota.

Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los programas de produccién y
calidad de energia eléctrica de las centrales hidraulicas en las mejores condiciones
de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa de acuerdo a las
normas técnicas establecidas por ley en coordinacién con el COES a través del
Centro de Control.

Administrar los procesos y las actividades de operacién de los centros de
produccién, para elevar los niveles de confiabilidad y disponibilidad.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto operativo de la produccién
eléctrica hidraulica.

Administrar y controlar los costos de produccion eléctrica hidraulica.

Proponer e implementar nuevos métodos, técnicas o procedimientos, entre otros,
para incrementar la eficiencia y eficacia de las operaciones de produccién eléctrica
hidraulica.

Participar y coordinar en los proyectos de afianzamiento de los recursos hidricos
para incrementar los niveles de produccidn y productividad de energia eléctrica
hidraulica.

Supervisar y controlar el uso de los combustibles y lubricantes para generacién de
energia eléctrica hidraulica.

Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los programas de
mantenimiento de los equipos de generacién hidraulica.

Planear y coordinar el mantenimiento de las unidades de generacion hidraulica de
la empresa, a fin de informar y coordinar con el COES-Nacional el programa de
mantenimiento mayor del sistema.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto de mantenimiento de los
equipos de generacion hidraulica.

Administrar y controlar los costos de mantenimiento de los equipos de generacién
hidraulica.
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2.12. Controlary evaluar el proceso de la administracidn de centrales hidraulicas Aricota.

2.13. Cumplir el Programa de Seguridad de Centrales Aricota.

2.14. Coordinar con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo la capacitacién del
personal en técnicas de primeros auxilios, rescate, acciones contra incendio y

evacuacién en casos de emergencia.

2.15. Coordinar con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo, la entrega a los

trabajadores del equipo de proteccién personal.

2.16. Coordinar la supervisién de los proyectos que se ejecuten en las Centrales Aricota.
2.17. Coordinar con la auditoria interna y/o externa (Osinergmin, etc.) respecto a la

operacion y mantenimiento de las unidades de generacion de Centrales Aricota.
2.18. Proponer la capacitacion adecuada y oportuna del personal de su area.

2.19. Reportar y coordinar con la Jefatura de Mantenimiento el reporte a Osinergmin

sobre los eventos de fallas ocurridos a los grupos generadores.

2.20. Asegurar que se cumpla con el caudal de extraccion del agua de la laguna Aricota

de acuerdo a la normativa legal correspondiente.

2.21. Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidén sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y

las relaciones comunitarias.
2.22. Otras que le asigne la Gerencia de Produccion en el ambito de su competencia.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Produccidn.

Supervision:

Supervisor Administrativo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con los Analistas de Centro de Control.

Con el Jefe de Logistica.

Con el Jefe de Personal.

Con el Asesor Legal Interno.

Con el Jefe de Mantenimiento.

Con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Relaciones Externas

Con el OSINERGMIN.

Con los comités de regantes.

REQUISITOS

wNRm

Educacioén: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica o Ingeniero Mecanico — Eléctrico.

Experiencia: 5 afios en operacién y mantenimiento de centrales de generacién eléctrica.

Conocimientos:
— Sistemas del Cédigo Eléctrico Nacional.

Supervisor de Operaciones y Mantenimiento de Centrales Hidrdulicas Aricota 'y
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— Manejo de Sistemas Eléctricos y Mecanicos.
— Sistemas Hidraulicos y Turbinas Hidraulicas.
— Gestion de Mantenimiento.

— Gestidn de Seguridad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
SUPERVISOR DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO PERSONAL DE
DE CENTRALES HIDRAULICAS ARICOTA CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION PH-S
HIDRAULICA, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Garantizar el cumplimiento de los programas de produccidon y mantenimiento, asimismo

velar por la seguridad y salud ocupacional del personal de Centrales Hidraulicas Aricota.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

Optimizar las operaciones en las Centrales Hidraulicas Aricota y en la Planta de
Bombeo, de acuerdo a la programacion de la produccién diaria, semanal y mensual
del Centro de Control de EGESUR.

Controlar los parametros de produccién de energia eléctrica generada y transferida
por Centrales Aricota, para cumplir con el programa de produccion.

Verificar que el caudal de extraccién del agua de la laguna de Aricota cumpla con lo
establecido en la normatividad legal vigente.

Elaborar mensualmente las estadisticas concernientes a la produccién y
mantenimiento en las Centrales Hidrdulicas y cuando lo requiera la Jefatura
inmediata.

Asumir la Jefatura de las Centrales Hidraulicas cuando se amerite el caso por
encargo del titular.

Coordinar permanentemente con los Operadores de Tablero, sobre las acciones a
tomar ante eventos ocurridos en las Centrales Hidraulicas Aricota que pongan en
riesgo las operaciones.

Coordinar oportunamente con el Jefe de Central sobre requerimientos necesarios
para cumplir con la produccion y el mantenimiento en las Centrales Hidraulicas.
Aprobar las notas de salida internas de almacén de Chintari.

Coordinar con el Jefe de Central y/o Analistas de Centro de Control, en caso de
fallas, para la recuperacion oportuna del sistema, asi como las maniobras tanto de
paradas como de arranques, puestas en paralelo del grupo, aperturas de lineas,
puestas a tierra y otros.

Participar en la programacién y supervision de los proyectos que se ejecuten en las
Centrales Hidraulicas de Aricota.

Generar y supervisar la ejecucion eficiente de las 6rdenes de trabajo diario para
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asegurar la continuidad de las operaciones de los grupos generadores.

2.12. Cumplir, planificar, supervisar y registrar la ejecucion de los programas de
mantenimiento asimismo actualizar los registros de procedimientos técnicos y las
fichas técnicas en coordinacion con la Jefatura de Mantenimiento.

2.13. Validar el programa de mantenimiento con los técnicos de mantenimiento vy
operadores de centrales, para su correcta ejecucidn.

2.14. Planificar y ejecutar el mantenimiento de las instalaciones, infraestructura
hidrdulica y telecomunicaciones en C.H. Aricota

2.15. Coordinar con la Jefatura de Mantenimiento vy Jefe de Central la elaboracion del
presupuesto correspondiente para las Centrales Hidraulicas Aricota.

2.16. Cumpliry coordinar la ejecuciéon del programa de seguridad de centrales Aricota.

2.17. Proponer planes de capacitacidon y entrenamiento para el personal de centrales a
fin de mejorar el cumplimiento de sus funciones.

2.18. Evaluar a técnicos y operadores sobre el cumplimiento de sus funciones.

2.19. Identificar, evaluar, controlar y minimizar los riesgos durante los mantenimientos.

2.20. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.21. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de C.H. Aricota y Jefe de Mantenimiento.

Supervision: Técnicos de Mantenimiento, Operadores de Tablero de C.H. Aricota 1y 2,

Supervisor Administrativo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con los Analistas de Centro de Control.

Con el Supervisor Administrativo.

Con el Jefe de Logistica.

Con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Relaciones Externas
Con el OSINERGMIN.

REQUISITOS

wNPERm

Educacion: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica o Ingenieria Mecanica — Eléctrica.

Experiencia: 3 afios en operacién y mantenimiento de empresas de generacion eléctrica.
Conocimientos:

— Gestidon de Mantenimiento

— Electrdénica y redes.

— Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional.

— Normatividad del Sector Eléctrico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION PH-A
HIDRAULICA, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Supervisar las actividades administrativas de las Centrales Hidroeléctricas de Aricota en

coordinacién con la Jefatura de Centrales Aricota y Jefatura de Mantenimiento.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Llevar el Control y registro de asistencia de personal que labora en Centrales
Aricota.

Elaborar informes y estadisticas mensuales de la asistencia, horas extra, permisos,
faltas, tardanzas, vacaciones y otros del personal de Centrales Aricota para
presentarlo a la Gerencia de Produccion y Jefe de Personal.

Supervisar las labores efectuadas en la posta médica y servicios generales, tales
como: Labores de jardineria del Campamento de Chintari, Limpieza de las
Instalaciones de Centrales Aricota y del Comedor de Chintari entre otros.

Verificar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones del Campamento
Chintari.

Administrar el Almacén del Campamento Chintari y Almacén de Residuos Peligrosos
de las Centrales Aricota.

Elaborar las notas de ingreso y salida de bienes, materiales, insumos, equipos,
herramientas, etc. del almacén del Campamento Chintari, asimismo asignarles la
codificacién respectiva e ingresarlos al sistema de almacenes vy tarjetas bind card,
previo visto bueno del Jefe de Central.

Brindar las condiciones de almacenamiento especiales para algunos suministros
que lo requieran.

Coordinar con el Jefe de Centrales y Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo la salida
y pesado de residuos sdlidos del almacén de residuos peligrosos de Centrales
Aricota.

Realizar inventarios periddicos en los almacenes y emitir el informe al Jefe de
Centrales Aricota.

Dar conformidad a las guias de remisién, érdenes de compra de los proveedores y
las salidas de transferencia.

Despachar, controlar e informar el inventario de los insumos quimicos y productos




| MANUAL Codieor | GMO1
/ go: Diciembre
//7 i Fecha: 2012
EGEXUR MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Pagina: 91de 114

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

fiscalizados en el almacén al Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional.

Administrar las actividades de proteccidn y vigilancia de los bienes patrimoniales de
Centrales Aricota.

Coordinar la movilidad para el traslado del personal (turnos de trabajo),
mantenimientos o emergencias) de las Centrales Hidraulicas Aricota.

Coordinar y controlar el mantenimiento de las unidades mdviles de Centrales
Aricota.

Llevar el control de consumo de combustibles de los vehiculos asignados a la
Central Hidraulica Aricota e informarlos al Analista de Costos y Activo Fijo y
Contador General.

Elaborar informes mensuales sobre el movimiento de las existencias en el Almacén
de Chintari y emitirlos al Analista de Costos y Activo Fijo y/o Contador General.
Coordinar y realizar los seguimientos con Logistica, sobre las requisiciones de
compras y/o servicios que se emita de la Jefatura de Centrales Aricota.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de C.H. Aricota.

Supervision:  No Aplica

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con el Contador General.

Con el Analista de Costos y Activos Fijo.

Con el Jefe de Logistica.
Con el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Con el Jefe de Personal.

Con los Operadores de Tablero de C.H. Aricota 1y 2

Con los Técnicos de Mantenimiento.

Relaciones Externas

Con el personal de empresas que brindan servicios de limpieza, jardineria, comedor,

enfermeria y otros.

REQUISITOS

wNPRm

Educacion: Titulo profesional en Ingeniera Industrial, Administracion de Empresas o afines.

Experiencia: 3 afios en el area o afines.
Conocimientos:

— Control de Inventarios, Logistica

— Administracién de Personal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
OPERADOR DE TABLERO DE C.H. ARICOTA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION PH-O
HIDRAULICA, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Operar los equipos de las Centrales de Generacidn Hidraulica en forma eficiente,

cumpliendo el programa de produccidn, asimismo realizar sus actividades velando por la

seguridad y salud propia como la de sus compafieros.

Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Cumplir el programa diario de operacion, operando los grupos de generacién en
dptimas condiciones y controlando la carga de despacho diaria.

Coordinar, en tiempo real, con los Analistas de Centro de Control las maniobras de
paradas y arranques, puestas en paralelo del grupo, aperturas de lineas, puestas a
tierray otros.

Realizar inspecciones de los grupos de generacién antes de iniciar su turno de
operacion y durante su permanencia en las instalaciones e informarlos al jefe
inmediato.

Reportar y comunicar a la Jefatura inmediata sobre las necesidades de
mantenimiento de los equipos e instalaciones de las Centrales Aricota.

Registrar las incidencias que se puedan presentar durante el turno, en el cuaderno
de ocurrencias.

Mantener informado al jefe inmediato sobre el estado operativo de la central a
fin de decidir las condiciones de operacidn en el sistema, comunicar al centro de
control en caso de fallas operativas para la recuperacién oportuna del sistema vy
emision de informes respectivos.

Operar y controlar el caudal requerido del agua de la laguna para cumplir con el
programa de produccion diario.

Controlar, y regular el caudal de agua de descarga de los reservorios de
compensacién de Aricota 2 y 1 de acuerdo a la normativa legal vigente.

Registrar en forma horaria los parametros de operacién y las lecturas de los
instrumentos medidores e indicadores en los formatos de Hojas de Operacion
Diaria y en las hojas de cdlculo respectivas.

Comparar y corregir los parametros de energia generada y transferida informadas
en la hoja de operaciones diaria con los medidores de las centrales y subestaciones
diariamente.
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2.11. Permitir la intervencién de los equipo previa presentacién de las ordenes de trabajo
firmadas y autorizadas por el jefe de centrales.

2.12. Dar la conformidad de los trabajos de mantenimiento al cierre de las drdenes de
trabajo ejecutadas por los técnicos de mantenimiento.

2.13. Velar por la higiene industrial del drea de trabajo intervenido por el drea de
mantenimiento de acuerdo a las 6rdenes de trabajo y comunicar al jefe inmediato
cuando se incumpla con la misma.

2.14. Recepcionar vy distribuir las llamadas telefénicas en el campamento y/o
transmitirlas por el sistema de amplificacién los mensajes de necesidad en la
central.

2.15. Apoyar en los trabajos de mantenimiento de las Centrales de Generacién y/o
Subestaciones, cuando las circunstancias lo requieran.

2.16. Comunicar al jefe inmediato la ocurrencia de cualquier accidente e incidente.

2.17. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.18. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Central Térmica Independencia, Supervisor de Operaciones vy

Mantenimiento.

Supervision:  No Aplica.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con Técnicos de Mantenimiento.

Con Analistas de Centro de Control

Relaciones Externas

No Aplica.

REQUISITOS

w N pm

Educacion: Técnico en Mecanica, Electricidad o Electrénica.

Experiencia: 2 afios en operacion y/o mantenimiento de centrales de generacion.

Conocimientos:

— Instrumentacién y Automatizacion.

— Control y supervision de equipos electromecanicos.
— Office (Nivel Basico).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
TECNICO DE MANTENIMIENTO DE C.H. ARICOTA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL CARGO
ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE GENERACION PH-M
HIDRAULICA, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Mantener los equipos e instalaciones en condiciones déptimas y confiables para su

operacién, asimismo realizar sus actividades velando por la seguridad y salud propia como

la de sus compafieros de trabajo.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
2.10.

2.11.

2.12.

Ejecutar y velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de
las instalaciones de Centrales Hidrdaulicas Aricota.

Inspeccionar el estado de los equipos, maquinas y servicios auxiliares de cada grupo
generador, asimismo revisar las observaciones hechas por el operador en su
cuaderno de ocurrencias.

Comunicar y coordinar con el jefe inmediato sobre las necesidades de
mantenimiento, para efectuar reparaciones en caso que sean requeridas.

Coordinar con el jefe inmediato el visto bueno de los requerimientos para la
ejecuciéon de los mantenimientos y hacer el requerimiento respectivo al Supervisor
Administrativo.

Ejecutar las 6rdenes de trabajo entregadas por el jefe inmediato y presentarlo al
operador para que disponga el equipo para su intervencion.

El técnico responsable de la ejecutar la orden de trabajo se encargara de coordinar
y planificar la distribucidn de las actividades a realizar para ejecutar el
mantenimiento asignado.

Coordinar con el jefe inmediato la oportuna adquisicion de materiales, equipos y
repuestos necesarios para la ejecuciéon del programa de mantenimiento en
Centrales Aricota.

Identificar con el grupo de trabajo y jefe inmediato los riesgos y condiciones
inseguras para la realizacion de las actividades de mantenimiento.

Elaborar el informe técnico al cierre de las érdenes de trabajo.

Informar al Jefe inmediato sobre el incumplimiento de las normas de seguridad y
salud ocupacional.

Mantener el area en la que se ha realizado los mantenimientos limpias y
ordenadas.

Mantener el taller, destinado al area de mantenimiento en éptimas condiciones de
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2.13.

2.14.

2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

2.19.

orden vy limpieza.

Garantizar la custodia de los bienes y suministros asignados al drea de
mantenimiento.

Participar en las maniobras de arranque y parada de la Central, asi como la apertura
y cierre de los interruptores y seccionadores en las subestaciones eléctricas, en
coordinacién con el operador de turno.

Coordinar y dar recomendaciones para que se mejoren las operaciones y el
funcionamiento de los equipos e instalaciones de la Central Hidraulica Aricota.
Apoyar en los turnos de operaciones, cuando se le requiera.

Elaborar reportes técnicos en la frecuencia que disponga la Jefatura inmediata.
Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Central Térmica Independencia y Supervisor de Operaciones y

Mantenimiento.

Supervision:  No Aplica.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Con Operadores de Tablero de C.H. Aricota.

Con Analistas de Centro de Control.

Con el Supervisor Administrativo

Relaciones Externas

No Aplica.

REQUISITOS

wNBERm

Educacion: Técnico en Mecanica, Electricidad o Electrénica.

Experiencia: 2 afios en operacidén y/o mantenimiento de centrales de generacién eléctrica.

Conocimientos:

— Sistemas Hidraulicos.

— Instrumentacién y Automatizacion.

— Autocad (Nivel Intermedio).
— Office (Nivel Basico).
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CAPITULO VII GERENCIA DE COMERCIAL Y PROYECTOS

7.1. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA COMERCIAL Y DE PROYECTOS

Gerencia Comercial y

Proyectos ( 1)

lefe de

lefe de Centro de Jefe de Proyectosy

Control (1) Comercializacion (1) Obras (1)

Analista de Centro Transferencias, Supervisor de
de Control 1y Il (4) Mercadeo y Tarifas (1) Proyectosy Obras (1)

7.2. CONFORMACION

La Gerencia Comercial y Proyectos estd conformada por:

Gerente de Comercial y Proyectos
1. Jefe del Centro de Control
e Analista del Centro de Control I.
e Analista del Centro de Control Il.
2. Jefe de Comercializacion
e Analista de Transferencias, Mercadeo y Tarifas
3. Jefe de Proyectos y Obras.
e Supervisor de Proyectos y Obras.
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7.3. FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
GERENTE DE COMERCIALY PROYECTOS PERSONAL DE DIRECCION
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y C
PROYECTOS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Comercializar la energia y potencia propia o de terceros a través de adecuados contratos

en condiciones de calidad, oportunidad, costo, rentabilidad; asi como con el desarrollo de

proyectos de inversion.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Formular, ejecutar y evaluar el plan estratégico comercial, el plan operativo, los
programas, proyectos y actividades de la Gerencia asi como su correspondiente
presupuesto.

Dirigir y supervisar los planes y procesos de comercializacién de energia eléctrica,
del centro de control y de los proyectos y obras de la empresa, de acuerdo a las
normas y dispositivos vigentes.

Negociar los contratos de venta de energia eléctrica a corto, mediano y largo plazo
asegurando las mejores condiciones para la empresa.

Administrar los programas de fidelizacion y atencidn a los clientes.

Administrar los contratos de venta de energia eléctrica, asimismo verificar la
correcta aplicacidn y actualizacion de las tarifas del mercado regulado o libre.
Administrar el despacho diario de carga de las unidades de generacién hidrica y
térmica de EGESUR.

Elaborar, ejecutar y evaluar el programa anual de proyectos de inversidon, de
acuerdo a la normatividad establecida.

Presentar propuestas de ofertas para los contratos de suministros de energia
eléctrica para mejorar la rentabilidad de la empresa.

Desarrollar y aplicar los indicadores de gestién comercial eléctrica, del centro de
control y de los proyectos de inversion.

Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestion comercial eléctrica, del centro de control y de los
proyectos de inversion.

Evaluar permanentemente el mercado eléctrico con el objeto de tomar las mejores
decisiones comerciales posibles para la empresa.

Revisar y adecuar sus procedimientos a la normatividad dispuesta por el Ministerio
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de Energia y Minas, el OSINERGMIN, el COES y la OEFA.

2.13. Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidn sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y
las relaciones comunitarias.

2.14. Revisary aprobar los pedidos de capacitacion del personal del area.

2.15. Coordinar con la Gerencia de Produccién la elaboracion del programa de
mantenimiento anual de las Unidades de Generacion de la empresa, tratando de
optimizar la produccidn de energia.

2.16. Supervisar que la energia que la Empresa comercializa en el mercado libre,
regulado o en el COES cumpla con las especificaciones técnicas minimas
establecidas por las Normas Técnicas de Calidad del Servicio Eléctrico (NTCSE).

2.17. Otras funciones que le asigne la Gerencia General en el dmbito de su competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente General
Supervision: Jefe de Centro de Control, Jefe de Comercializacion y Jefe de Proyectos y Obras

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con la Gerencia de Administracidon y Finanzas.
Con la Gerencia de Produccion.
Con el Jefe de Planeamiento y Control de Gestion.
Con el Asesor Legal Interno.
2. Relaciones Externas
Con el COES.
Con el OSINERGMIN.
Con el Ministerio de Energia y Finanzas.
Con los clientes.

E. REQUISITOS

1. Educacion: Titulado profesional en Ingeniera Eléctrica o Mecdnica Eléctrica, con estudios
de Maestria en Administracion y Finanzas.
2. Experiencia: 10 afios en el drea o afines en cargos con responsabilidad.
3. Conocimientos:
- Normas del Sector Eléctrico.
- Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.
- Ley de Contrataciones del Estado.
- Regulacién del Mercado Eléctrico.
- Normas Técnicas de Calidad del Servicio Eléctrico.
- Comité de Operacidn Econdmica del Sistema Interconectado Nacional (COES).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE DE CENTRO DE CONTROL PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO
ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y cC
PROYECTOS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Lograr una gestion eficaz, sobre la base de la vision-misidn de EGESUR, optimizando el uso

de los recursos asignados y recomendando estrategias de operaciéon en el marco de la

legislacién eléctrica vigente.

2. Funciones Especificas

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan operativo del area.

Supervisar la programacion del despacho de carga diario y semanal de las unidades
de generacion hidrica y térmica EGESUR, en coordinacidn con el area operativa de
EGESUR, y con el COES, entre otros.

Coordinar e Informar la Programacion del Mantenimiento de las instalaciones de
Generaciéon y Transmision de EGESUR para que sea considerado por la Subdireccion
de Programacion del COES en la Planificacién Anual, Mensual, Semanal y Diaria de
la Operacion del Sistema Eléctrico Nacional.

Coordinar la ejecuciéon de las maniobras de los trabajos programados de las
instalaciones de Generacién y Transmisién de EGESUR, con el drea operativa de
EGESUR, centro de coordinacion COES, y centros de control de las empresas
eléctricas, entre otros, involucrados en los trabajos programados.

Coordinar y monitorear que la energia eléctrica que se comercialice en el mercado
libre, mercado regulado o en el COES cumpla con las especificaciones establecidas
por NTCSE.

Evaluar las condiciones del mercado del COES, principalmente en lo que se refiere
a la situacion operativa, los costos de produccidn, entre otros.

Verificar la nominacidon y renominacion los volimenes de Gas Natural con las
empresas productoras, distribuidoras y transportadoras de Gas Natural, con el
objetivo de garantizar los volimenes necesarios para la operacion de la CT
Independencia.

Preparar y enviar la informacidn al COES y otras entidades gubernamentales sobre
los datos e informacién operativa del centro de control.

Cumplir los procedimientos establecidos por el COES, OSINERGMIN y DGE, en lo
relacionado con sus funciones, asi como desarrollar e implementar los
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2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

procedimientos operativos correspondientes.

Administrar en tiempo real los datos e informacion de las unidades de generaciéon
de EGESUR.

Representar a la Empresa en las reuniones de trabajo del COES para coordinar
actividades en los temas de su competencia.

Efectuar el control estadistico y la supervisién en forma periddica de los equipos de
medicion eléctrica de potencia y energia, de los principales equipos e instalaciones
del sistema eléctrico de EGESUR, asi como coordinar con mantenimiento su
operatividad.

Recomendar al area de mantenimiento la ejecucién de los mantenimientos de
acuerdo a los Costos Marginales, con el objetivo de minimizar su efecto en las
transacciones de Energia y Potencia.

Revisar y dar la conformidad de la facturacion de las compras del gas.

En coordinacién con los Analistas de Centro de Control | y Il actualizar los
procedimientos del Centro de Control y proponer la implementacion de nuevos
procedimientos.

Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidn sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y
las relaciones comunitarias.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Comercializacién y Proyectos.
Supervision:  Analista de Centro de Control Iy Analista de Centro de Control II.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con Jefes de Centrales.

Con Jefe de Mantenimiento.

Con el Jefe de Planeamiento y Control de Gestion.

Con el Jefe de Logistica.

2. Relaciones Externas

Con la Direccién de Operaciones del COES.

Con la Sub Direccién de Coordinacién (SCO).

Con la Sub Direccién de Programacion (SPR).

Con la Sub Direccién de Evaluacion (SEV).

Con el Osinergmin.

Con empresas de produccién y transporte de gas.

Con Centro de Control de la Red de Energia Perd, REDESUR, Electrosur y de otros centros

de control de empresas generadoras.




A Fecha:
‘UR MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

, MANUAL Codieo: G-M-01
/ go: Diciembre
2012

Pagina: 101de 114

REQUISITOS

w N opm

Educacioén: Titulo profesional en Ingeniera Electrénica, Mecénica — Eléctrica o afines.

Experiencia: 5 afios en el area de centro de control o afines.

Conocimientos:

Sistemas de Potencia y Software de Simulacién de Potencia.
Normatividad del sector eléctrico (referidas al centro de control y afines).
Normatividad del Gas Natural.

Ley de Contrataciones del Estado.

Autocad (Nivel intermedio).

Office (Excel nivel intermedio).

Ingles nivel basico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

ANALISTA DE CENTRO DE CONTROLI

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE CENTRO CONTROL CC-A

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcidén General

Coordinar con el Sistema Eléctrico Nacional la operacién de las centrales de generacion asi
como los equipos de transmisiéon de EGESUR para brindar un servicio continuo de calidad y
seguro, minimizando los costos de operaciéon y optimizando el uso de los recursos
energéticos, todo ello en cumplimiento del marco de la legislacién eléctrica vigente.

Funciones Especificas

2.1. Coordinar la operacidon de las instalaciones eléctricas de EGESUR en el SEIN en base
a las directivas del Centro Coordinador de la Operacién, de acuerdo a la Norma
Técnica de Operacion de los Sistemas Interconectados en tiempo real.

2.2. Hacer seguimiento del despacho de energia del SEIN verificando el cumplimiento
del Programa de Despacho de Carga (ranking de unidades térmicas del SEIN).

2.3. Evaluar las condiciones de operacidn de las unidades de Generacidn y Sistema de
Transmision de EGESUR. (sobrecarga de lineas de transmision, transformadores,
etc.).

2.4. Mantener una base de datos de los registro de los medidores de energia, asimismo
de los eventos y mantenimientos mas relevantes de EGESUR y el SEIN.

2.5. Evaluar los Programas de despacho diario, semanal, mensual y anual, verificando
los costos marginales y su ejecucion.

2.6. Evaluar el orden de prioridades (ranking), los flujos de Potencia y los factores de
penalizacion.

2.7. Calcular y evaluar del rendimiento diario de las unidades de generacion, y la
indisponibilidad de las unidades de generacion de EGESUR.

2.8. Coordinar la programacion y ejecucion de los programas de mantenimiento de las
centrales de generacién y equipos de transmisién ante la subdireccion de
programacion del COES y empresas integrantes.

2.9. Elaborar y comunicar los procedimientos de maniobra coordinando su
implementaciéon y ejecucion por las areas técnicas de EGESUR o empresas
integrantes del COES.

2.10. Elaborar los informes relacionados al area cuando sean requeridos por COES, DGE,
OSINERGMIN y otras solicitadas por su jefatura.

2.11. Analizar y evaluar las fallas en el sistema eléctrico de EGESUR y proponerlas
acciones necesarias para la adecuada operacion del sistema de protecciones.
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2.12. Realizar las nominaciones y renominaciones en el Sistema Comercial NABIS

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

(transporte y suministro), asimismo en coordinacidn con la Jefatura de la Central
Térmica Independencia mantenerse informado del consumo horario del gas
natural.

Garantizar que el promedio diario del caudal de agua extraido de la Laguna de
Aricota, este dentro de los valores autorizados por la autoridad competente.

Ejercer la representacién de EGESUR ante los comités de trabajo de la sub direccion
de programacién, coordinacién y evaluacion del COES.

Cumplir y actualizar los procedimientos del Centro de Control.

Garantizar y establecer las acciones necesarias para la continuidad del
funcionamiento y operacién del sistema SCADA.

Cumplir los procedimientos establecidos por el COES, OSINERGMIN y DGE, en lo
relacionado con sus funciones, asi como desarrollar e implementar los
procedimientos operativos correspondientes.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Centro de Control.

Supervision:  Ninguna.

D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con los Jefes de Centrales de Generacidn Hidraulica y Térmica.
Con los Operadores de Centrales.

Con el Jefe de Mantenimiento.

Con el Jefe de Comercializacion.

Con el Jefe de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

2. Relaciones Externas

Con la Direccién de Operaciones del COES.

Con la Sub Direccién de Coordinacién (SCO).

Con la Sub Direccién de Programacién (SPR).

Con la Sub Direccién de Evaluacion (SEV).

Con el Osinergmin.

Con la Direccidon General de Electricidad.

Con empresas de produccidén y transporte de gas.

Con Centro de Control de la Red de Energia Perd, REDESUR, Electrosur y de otros centros

de control de empresas generadoras.
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REQUISITOS

w N Rm

Educacion: Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica o Mecanica — Eléctrica.

Experiencia: 3 afios en el puesto o similares.
Conocimientos:

— Sistemas de potencia y manejo de software de simulacién de potencia.

— Normatividad del Sector Eléctrico y de Gas Natural.
— Autocad (Nivel intermedio).
— Office (Nivel intermedio).
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

ANALISTA DE CENTRO DE CONTROLIII

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE CENTRO CONTROL CC-O

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcion General

Coordinar las operaciones de las centrales de generacién y equipos de transmision de

EGESUR con el COES, en forma eficiente y oportuna, manteniendo un servicio continuo y
de calidad.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

Coordinar la operaciéon y ejecucion del mantenimiento de las instalaciones
eléctricas de EGESUR en el Sistema Interconectado Nacional en base a las directivas
del Centro Coordinador de la Operacion y de acuerdo a la Norma Técnica de
Operacién de los Sistemas Interconectados en Tiempo Real.

Hacer seguimiento del despacho de energia del SEIN verificando el cumplimiento
del Programa de Despacho de Carga.

Registrar el estado y las condiciones operativas en los Centros de Produccion, de los
grupos de generacion eléctrica de la empresa y de la laguna Aricota.

Mantener una base de datos de los registro de los medidores de energia, asimismo
de los eventos y mantenimientos mas relevantes de EGESUR y el SEIN.

Coordinar la programacion y ejecucién de los programas de mantenimiento de las
centrales de generaciéon y equipos de transmisién ante la subdireccion de
programacion del COES y empresas integrantes.

Elaborar y comunicar los procedimientos de maniobra coordinando su
implementaciéon y ejecucion por las areas técnicas de EGESUR o empresas
integrantes del COES.

Realizar las nominaciones y renominaciones en el Sistema Comercial NABIS
(transporte y suministro), asimismo en coordinacidn con la Jefatura de la Central
Independencia mantenerse informado del consumo horario del gas natural.
Elaborar el informe mensual de eventos y mantenimiento del SEIN y EGESUR.
Cumplir los procedimientos establecidos por el COES, OSINERGMIN y DGE, en lo
relacionado con sus funciones, asi como desarrollar e implementar los
procedimientos operativos correspondientes.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
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por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Centro de Control
Supervision:  No aplica

C. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas

Con Jefes de Centrales de Generacidn Hidraulica y Térmica.

Con los Operadores de Centrales.

Con el Jefe de Mantenimiento.

Con el Jefe de Comercializacion.

Con Jefe de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
2. Relaciones Externas

Con la Direccion de Operaciones del COES.

Con la Sub Direccién de Coordinacién (SCO).

Con la Sub Direccién de Programacion (SPR).

Con la Sub Direccién de Evaluacion (SEV).

Con el Osinergmin.

Con empresas de produccidn y transporte de gas.

Con Centro de Control de la Red de Energia Peru, REDESUR, Electrosur y de otros centros

de control de empresas generadoras.

D. REQUISITOS

1. Educacion: Técnico Electricista o Mecanico — Eléctrico.
2. Experiencia: 4 afios de experiencia como operador de centrales térmicas o hidraulicas de
generacion eléctrica.
3. Conocimientos:
— Operacion del Sistema Eléctrico Nacional.
— Office (Nivel Intermedio).
— Autocad (Nivel Intermedio).
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
JEFE DE COMERCIALIZACION PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y

PROYECTOS M

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

Funcion General

Controlar y calcular los ingresos por la venta de energia a los clientes y valorizaciones de

transferencias entre generadores, asimismo realizar las proyecciones de ingresos y egresos

comerciales para fines presupuestales y operativos, ademas velar por el cumplimiento de

la norma técnica de calidad de los servicios eléctricos.

Funciones Especificas

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan estratégico comercial.

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan operativo del drea, que incluye el programa de
produccién, los costos variables, la facturacion y el margen comercial.

Revisar las facturas respectivas por la venta de energia eléctrica a los clientes de la
Empresa, asi como por la transferencia de energia a otras generadoras.

Revisar y evaluar las transferencias de energia y potencia con otras generadoras del
COES SINAC.

Elaborar y actualizar estudios de mercado analizando la oferta y demanda actual y
futura.

Elaborar ofertas o propuestas de suministro eléctrico a clientes potenciales.
Analizar y revisar los contratos de venta energia eléctrica a corto, mediano y largo
plazo.

Actualizar las tarifas del mercado regulado o mercado libre para facturar en forma
correcta la energia vendida.

Medir y evaluar la calidad de energia eléctrica, de acuerdo a la NTCSE.

Calcular e informar sobre las compensaciones y resarcimientos de acuerdo a la
NTCSE.

Coordinar la oportuna adquisicion, instalaciéon y contrastaciéon de los equipos de
medicion de energia y de calidad de energia, asi como la programacion y ejecucion
del mantenimiento de los mismos.

Evaluar las condiciones del mercado del COES principalmente en lo referente a los
costos marginales del sistema, costos de produccidn de las propias unidades de
generacion.

Monitorear y efectuar los estudios de costos marginales, costos operativos y
precios de ventas de energia del sistema.
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2.14. Preparar informes sobre la gestion comercial de la empresa a partir del analisis de

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

las tarifas, la aplicacién de dispositivos legales, los aspectos econdmicos,
financieros, entre otros.

Elaborar y presentar informes sobre aspectos comerciales para el COES, DGE,
OSINERGMIN, entre otros, de acuerdo a la normatividad establecida.

Participar del Comité de Trabajo de Transferencias del COES, vigilando que los
intereses de EGESUR no sean afectados.

Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidn sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y
las relaciones comunitarias.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Comercializacién y Proyectos.

Supervision:  Analista de Mercadeo y Tarifas.

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con el Jefe de Centro de Control.

Con el Contador General.

Relaciones Externas
Con el COES.
Con el Osinergmin.

Con otras empresas generadoras.

Con los clientes.

REQUISITOS

w NP m

Educacion: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica o Mecanica — Eléctrica.

Experiencia: 5 afios en el area comercial de empresas del sector.

Conocimientos:

— Normatividad del sector eléctrico.

— Economia.

— Office (Nivel avanzado).

— Ingles nivel intermedio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

ANALISTA DE TRANFERENCIAS, MERCADEO Y TARIFAS

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA / OFICINA DE COMERCIALIZACION CM-T

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funcion General

Efectuar el calculo de tarifas y la facturacion de los clientes de la empresa asi como por la

transferencia de energia a otras generadoras y transmisoras, que se derivan de los

procedimientos de inyecciones y retiros de energia en el SEIN.

Funciones Especificas

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

Emitir las facturas por la venta de energia a los clientes de la empresa, por las
transferencias de energia y potencia a otras generadoras y por el peaje por las
lineas de transmisién de la empresa.

Emitir notas contables derivadas de la correccién de las facturas emitidas, por
recalculos u otros motivos.

Efectuar los calculos de actualizacién de las tarifas de venta de energia a los clientes
de la empresa y peajes de las lineas de transmision de la empresa.

Revisar las facturas recibidas de otras empresas generadoras, por transferencias de
energia y potencia, asi como de las empresas transmisoras por los peajes de las
lineas de transmisidn y otros conceptos.

Evaluar los modelos que impliquen pagos por uso de los Sistemas de Transmisidn.
Elaborar la proyeccién de costos marginales en diferentes escenarios.

Analizar y evaluar a la competencia en el mercado eléctrico.

Evaluar los impactos econdmicos en la aplicacion de modificaciones y/o nuevas
normas legales relacionadas con la transferencia de energia y potencia.

Evaluar estrategias que permitan incrementar los ingresos o minimizar los costos de
produccion.

Mantener actualizado el archivo de los contratos y documentos de negociaciones
con los clientes, asi como la correspondiente informacidn técnica y econdmica.
Participar en las actividades del COES, que tengan que ver con el aspecto
econdmico de las empresas integrantes.

Efectuar la instalacion y la elaboracién de los cronogramas de instalacidon de los
equipos de medicion de acuerdo a la NTCSE, asi como el envio de la informacion al
Osinergmin de acuerdo a la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico y su
Base Metodoldgica.

Proponer estrategias que maximicen las transferencias de energia y potencia.
Administrar los contratos y compensaciones por uso de los sistemas de transmision.
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2.15. Coordinar con los clientes que el pago de las facturas emitidas sea igual al monto

facturado, cuando tesoreria informe la diferencia.

2.16. Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas

por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

2.17. Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que

por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C.

LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Comercializacion.

Supervision:  No Aplica.

D.

RELACIONES DEL CARGO

1.

Relaciones Internas

Con los Analistas de Centro de Control | y II.
Con el Jefe de Mantenimiento.

Relaciones Externas

Con el COES.

Con empresas generadoras, transmisoras y distribuidoras de energia eléctrica.

REQUISITOS

wNBERm

Educaciodn: Titulo profesional en Ingeniera Eléctrica o Mecdnica — Eléctrica.
Experiencia: 3 afios en el drea o afines.

Conocimientos:

— Normatividad del sector eléctrico.

— Economia.

— Office (Nivel avanzado).
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CONDICION
JEFE DE PROYECTOS Y OBRAS PERSONAL DE CONFIANZA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA / GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y

CcP

PROYECTOS

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Funcién General

Formular y ejecutar el programa de inversiones a largo, mediano y corto plazo de

proyectos aprobados por la Empresa, asimismo controlar la ejecucién de los estudios y

obras.

2. Funciones Especificas

2.1. Elaborar, ejecutar y evaluar el programa anual y presupuesto de los proyectos de
inversién de la empresa.

2.2. Elaborar los estudios de pre inversion e inversidon, de acuerdo a la normatividad
vigente.

2.3. Realizar evaluaciones del mercado eléctrico proponiendo el incremento de la oferta
o reduccion de la misma.

2.4. Ejecutary controlar los proyectos de inversion.

2.5. Gestionar la contratacion y ejecucion de estudios, obras, etc.

2.6. Revisar la informacién a cerca de obras y estudios ejecutados o en ejecucion
requerida por organismos gubernamentales.

2.7. Coordinar con otras areas de la empresa para la elaboracion de estudios de interés
particular a tales areas.

2.8. Supervisar los estudios, verificando que sean ejecutados respetandose los aspectos
contractuales y la legislacion vigente.

2.9. Proponer e implementar las politicas operativas, directivas, procedimientos, entre
otros, para optimizar la gestidn sobre la seguridad y salud en el trabajo, ambiente y
las relaciones comunitarias.

2.10. Otras que le asigne la Gerencia Comercial y Proyectos en el dmbito de su
competencia.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Gerente de Comercializacién y Proyectos.

Supervision:  Supervisor de Proyectos y Obras.
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D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con el Gerente de Produccion.
Con la Gerencia de Administracion y Finanzas
Con el Jefe de Logistica.
2. Relaciones Externas
Con la OPl — FONAFE.

E. REQUISITOS

1. Educacion: Titulado profesional en Ingeniera Civil, Ingenieria Eléctrica o Mecdnica —
Eléctrica.
2. Experiencia: 5 afios en el puesto o similares.
3. Conocimientos:
— Sistema Nacional de Inversidn Publica.
— Ley de Contrataciones del Estado.
— Ley de Concesiones Eléctricas.
— PMBOK
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DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONDICION

SUPERVISOR DE PROYECTOS Y OBRAS

ORGANO / UNIDAD ORGANICA CODIGO DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA / DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y

OBRAS CP-I

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funcion General

Inspeccionar las obras, elaborar, analizar, revisar y dar las recomendaciones pertinentes

sobre los estudios y ejecucion de obras del programa de inversiones a corto, mediano y

largo plazo de proyectos de inversion.

2. Funciones Especificas

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

Evaluar los estudios y obras asi como efectuar el seguimiento y control durante la
ejecucién de estos.

Elaborar en coordinacion con el Jefe de Proyectos la informacién acerca de obras y
estudios ejecutados o en ejecucién requerida por organismos gubernamentales, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Controlar y verificar el avance de las obras, analizando los metrados, valorizaciones
y respetando los aspectos contractuales de la legislacion vigente.

Supervisar e inspeccionar los estudios y obras, controlando la calidad de los mismos
y verificando que sean ejecutados respetdandose los requerimientos de la empresa
y la legislacién vigente.

Apoyar en el proceso de elaboracién del Programa Anual de los Proyectos y Obras
de Inversién de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Empresa.

Apoyar en los procesos de seleccidn para Licitaciones o Concursos Publicos
relacionados con estudios y obras asi como efectuar el seguimiento y control
durante la ejecucion de estos.

Elaborar la informacién técnica acerca de obras y estudios ejecutados.

Elaborar los expedientes técnicos de proyectos para las convocatorias.

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambientales emitidas
por la autoridad competente y las establecidas por EGESUR.

Otras funciones que le sean asignadas en materia de su competencia y aquellas que
por iniciativa propia, conlleven a mejorar la eficiencia de la empresa.

C. LINEA DE AUTORIDAD

Dependencia: Jefe de Proyectos y Obras.

Supervision:  No Aplica.
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D. RELACIONES DEL CARGO

1. Relaciones Internas
Con el Supervisor de Contrataciones.
Con el Jefe de Logistica.

2. Relaciones Externas
Con la OPI — FONAFE.

E. REQUISITOS

1. Educacién: Titulado profesional en Ingeniera Civil, Ingenieria Eléctrica o Mecanica —
Eléctrica.
2. Experiencia: 3 afios en el puesto o similares.
3. Conocimientos:
— Sistema Nacional de Inversidn Publica.
— Ley de Contrataciones del Estado.
— Ley de Concesiones Eléctricas.




