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San Juan de Miraflores, 12 de abril de 2016
DS-153-2016
Para ; Gerente General (e)
De : Secretario General
Asunto ; Transcripciéon de Acuerdo de Directorio OD 8
Ref. : Sesién de Directorio Presencial N° 1537 del 6 de abril de 2016.

Que el Directorio de la Empresa, en Sesién Presencial 1537 de
fecha 6 de abril de 2016 llevada a cabo bajo la Presidencia del Ing. Luis Alberto Haro
Zavaleta y con la participacién de los miembros que figuran en la relacion pertinente,
ha adoptado el siguiente acuerdo que corre en el acta respectiva, registrado con el
numeral ocho, cuyo texto literal se adjunta al presente.

Atentamente,
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/7. Setrelario General
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CERTIFICACION

EL ABOGADO QUE SUSCRIBE RONALD EDGARDO VALENCIA MANRIQUE
EN SU CALIDAD DE SECRETARIO GENERAL DE LA EMPRESA ELECTROPERU
S.A., CERTIFICA QUE EN SESION DE DIRECTORIO PRESENCIAL N° 1537
CELEBRADA EL 6 DE ABRIL DE 2016, EN FORMA UNANIME, SE HA
ADOPTADO EL SIGUIENTE ACUERDO:

O.D. 8 APROBACION DE LA MODIFICACION  DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION DE FUNCIONES (ROF) Y
MANUAL DE ORGANIZACION E FUNCIONES (MOF) DE LA
SUBGERENCIA DE INFORMATICA.

El Directorio;
Considerando:

Que, en sesién de Directorio N° 1340 de fecha 13 de enero de 2010, se
aprobé las modificaciones al Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROY)
de Electroperd S.A.;

Que, en sesién de Directorio N° 1491 de fecha 7 de marzo de 2014, se
aprob6 modificaciones al Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de Electropert S.A.;

Que, mediante Informe AH-661-2016 de fecha 4 de abril de 2016, el
Subgerente de Recursos Humanos (e), solicita la modificacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y del Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
respecto del puesto del Subgerente de Informatica, el mismo que no implica
recate gmi zacidn, ni incremento remu nerativo;

Que, las modificaciones solicitadas se encuentran sustentadas en el
o7 Informe del Subgerente de Recursos Humanos (), exponiéndose la necesidad que éstas
o g p q

A /Lo ‘{'?.. sean aprobadas por el Directorio de la Empresa;

i

Y Que, el Estatuto Social de Electropert S.A. establece en el inciso e), del
A e articulo 40, que corresponde al Directoric aprobar el Manual de Organizacién y
&5 Funciones;

Con la opinién favorable del Asesor Legal, contenida en el documento
GL-169-2016 y la conformidad del Gerente General (e) expresada en el documento G-
316-2016, ambos de fecha 4 de abril de 2016; el Directorio, luego de deliberar y por
unanimidad;
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ACORDO:

1° Aprobar la modificacién del Reglamento de Organizacion de
Funciones (ROF) y el Manual de Organizacién de Funciones (MOF) para el puesto de
Subgerente de Informética, con la misma remuneracién y nivel salarial, conforme a la
propuesta presentada por el Subgerente de Recursos Humanos (e) que se detalla en el
Anexo, cuyo texto, constituye parte integrante del presente acuerdo.

2° Encargar a la Administracién el cumplimiento del presente acuerdo.
3° Exonerar el presente acuerdo del requisito de aprobacién del acta

para su inmediato cumplimiento.

ES TODO CUANTO LTRTIFICO,’Y COMUNICO PARA LOS FINES PERTINENTES.

Vi g
Lima, 2016 'r,ilwx‘i,l:-f(p. =

_ABOG. RONALDE. VALENCIA MANRIQUE
~ /Secretatio General

Pagina 3 de 9



()

electrom:sarug

la energa de los peruanmnos

ANEXO 1 DE LA ORDEN DEL DIA 8
APROBACION DE LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE

ORGANIZACION DE FUNCIONES (ROF) Y MANUAL DE ORGANIZACION E
FUNCIONES (MOF) DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE INFORMATICA
2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Informatica

3. Jefe inmediato | Gerente de Administracién y Finanzas
4. Supervisa a : Analista Principal de Soporte, Redes y

Comunicaciones, Analista Principal de Desarrollo y
Aplicaciones y al personal dependiente de estos,
Asistente de Informaética sede Mantaro y Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable que la plataforma tecnolégica de informacién y comunicacién de
ELECTROPERU S.A. opere sin interrupciones, actualizando y definiendo los
requerimientos necesarios, asi como maximizando la utilizacién de “hardware” y
“software”, con la finalidad de atender las diversas necesidades de informacién de
la empresa.

6. Funciones Generales

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas con el
desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacién de la empresa,
con el objetivo de brindar soporte a las estrategias institucionales.

:??' {"\Lﬁ\ b
i t;ﬂf RIQUE ! . »

G/ ) ./ 7. Funciones Especificas
N

S
TG

Y 1. Realizar el planeamiento de las actividades de tecnologia, para lo cual debera:
a. Disefiar, formular y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de

Informacién y Comunicacién , como resultado de:

Conocer las estrategias del negocio dispuestas por la Gerencia
General.

»  Conocer y evaluar los requerimientos de las tecnologias de
informacién y comunicacién de las dreas para la correcta ejecucion
de sus procesos.

Definir las estrategias y directrices informéaticas en base a las
politicas y objetivos de la empresa e impartir las directivas
necesarias para su implantaciéon y cumplimiento.

Definir las estrategias y directrices para los sistemas de
comunicacion en base a las politicas y objetivos de la empresa e
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impartir las directivas necesarias para su implantacién y
cumplimiento.

»  Establecer los objetivos y metas tecnolégicas.

+ Establecer las actividades e iniciativas para resguardar la seguridad
del hardware, software e informacion de la empresa.

b. Formular y administrar el presupuesto de operacién, asi como el de
inversién del area.
c. Establecer el Plan de Contingencias de Sistemas de informacion y
comunicacion.
. Definir la dotacién de personal de su &rea.
e. Elaborar el plan de capacitacién de su personal y coordinarlo con la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

2. Proponer y supervisar la adquisicién, funcionamiento y mantenimiento del
hardware de la empresa, para lo cual debera:

a. Evaluar permanentemente la performance del “hardware” y las redes
de la empresa.

b. Supervisar el adecuado funcionamiento del “hardware”, sistema
operativo y equipo de comunicaciones.

c. Definir la adquisicién del hardware requerido y distribuirlo de acuerdo
a las necesidades.

d. Negociar y visar los contratos de mantenimiento de los equipos,
comunicaciones y sistema operativo utilizado.

e. Mantener contacto con los proveedores de los equipos y “software”
operativo.

3. Desarrollar y/o adquirir el “software” aplicativo, asi como supervisar su
funcionamiento y mantenimiento, para lo cual debera:
y P
a. Coordinar las necesidades de software con las dreas de la empresa.
b. Seleccionar entre las opciones de adquisicién o desarrollo, presentando
los presupuestos correspondientes.
c. Contactar, negociar y requerir el “software” solicitado supervisando su

) implantacién.
{i % ":ﬁo"( w7 d. Supervisar el desarrollo e implementacién del “software”.
\ffL e. Supervisar el correcto funcionamiento del “software” aplicativo
i estableciendo las necesidades de cambio o modificacién.

f. Supervisar la aplicacién del Plan de Contingencias en su integridad
(aplicativos, base de datos, informacién).

g. Evaluar y priorizar los proyectos relativos a nuevos sistemas de
informacién en coordinacién con las dependencias usuarias.

4. Supervisar el desempefio de los sistemas implantados y del personal a su cargo,
para lo cual deberé:
a. Definir los procesos formales para medir y analizar los indices de
desempefio del area.
b. Proponer el grupo de indices de desemperio que permita obtener
resultados, para ser analizados conjuntamente con los usuarios.

Pagina 5 de 9



electroreri_t

la energla de los peruamos

¢. Solicitar y administrar los bienes y servicios requeridos por el drea de
informaética para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.
d. BEvaluar el desempefio de sus colaboradores.

5. Proponer y supervisar los sistemas de telecomunicacion de la empresa, para lo
cual deberé:

a. Proponer, conocer y evaluar los requerimientos de las tecnologfas de
comunicacién de todas las sedes de la empresa para la correcta ejecucién
de sus procesos.

b. Supervisar al drea de redes y comunicaciones, a fin de asegurar la
disponibilidad de los servicios de comunicacién, soporte técnico, redes y
operacién de los servidores.

c. Proponer los procesos necesarios para asegurar cl correcto
funcionamiento de la red, sistemas de telecomunicacion de la empresa
en todas sus sedes.

6. Informar al Gerente de Administracién y Finanzas de las actividades realizadas.

7. Capacitar al personal usuario en las necesidades de mejorar su desempeiio en el
manejo de los sistemas a su cargo, detectar las deficiencias a través de
exploraciones entre los usuarios o por la demanda de servicios de Help Desk.

8. Comnocer, cumplir y supervisar en cumplimiento del Sistema Integrado de
Gesti6n, Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica y Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a
mejorar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

] a. Formacién
' Grado de Instruccién : Superior Universitario (Titulado o Bachiller (*))
Profesién : Ingenieros o Licenciados.

(*) Para los casos de Bachiller deben de contar con grado académico de

i cune Maestria.
[T

b. Experiencia
Minimo 10 afios de experiencia profesional en las &reas de Tecnologia de
Informacion.

Aprobado por:

Revisado por :

Fecha
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION DE FUNCIONES
SUBGERENCIA DE INFORMATICA.

ARTICULO 159.- El Sub Gerente de Informaética es Responsable que la plataforma
tecnologica de informacién y comunicacién de ELECTROPERU S.A. opere sin
interrupciones, actualizando y definiendo los requerimientos necesarios, asi como
maximizando la utilizacién de “hardware” y “software”, con la finalidad de atender las
diversas necesidades de informacion de la empresa; y responsable de las siguientes

funciones:

a. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas con el
desarrollo de las lecnologias de la informacién y comunicacion de la empresa,
con el objetivo de brindar soporte a las estrategias institucionales.

b. Realizar el planeamiento de las actividades de tecnologia, para lo cual debera:

L

I

III.

IV.

Disefiar, formular y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion, como  resultado de:

e Conocer las estrategias del negocio dispuestas por la Gerencia General.

» Conocer y evaluar los requerimientos de las tecnologias de informacién
y comunicacién de las dreas para la correcta ejecucion de sus procesos.

o Definir las estrategias y directrices informaticas en bases a las politicas y
objetivos de la empresa e impartir las directivas necesarias para su
implantacién y cumplimiento.

e Definir las estrategias y directrices para los sistemas de comunicacién en
base a las politicas y objetivos de la empresa e impartir las directivas
necesarias para su implantacién y cumplimiento.

» Establecer los objetivos y metas tecnolégicas.

e Establecer las actividades e iniciativas para resguardar la seguridad del
hardware, software e informacién de la empresa.

Formular y administrar el presupucsto de operacién, asi como el de

inversiéon del area.

Establecer el Plan de Contingencias de Sistemas de informacién y

comunicacion.,

Definir la dotacion de personal de su area.

Elaborar el plan de capacitacién de su personal y coordinarlo con la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.

c. Proponer y supervisar la adquisicién, funcionamiento y mantenimiento de
hardware de la empresa, para lo cual debera:

I

1L

1L

Iv.

Evaluar permanentemente la performance del “hardware” y las redes de la
empresa.

Supervisar el adecuado funcionamiento del “hardware”, sistema operativo
y equipo de comunicaciones.

Definir la adquisicién del hardware requerido y distribuirlo de acuerdo a
las necesidades.

Negociar y visar los contratos de mantenimiento de los equipos,
comunicaciones y sistema operativo utilizado.
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V. Mantener contacto con los proveedores de los equipos y “software”
operativo.

d. Desarrollar y/o adquirir el “software” aplicativo, asi como supervisar su

funcionamiento y mantenimiento, para lo cual deberé:

1. Coordinar las necesidades de software con las areas de la empresa.

II.  Seleccionar entre las opciones de adquisicién o desarrollo, presentando los
presupuestos correspondientes.

III. Contactar, negociar y requerir el “software” solicitado supervisando su
implantacién.

IV. Supervisar el desarrollo e implementacion del “software”.

V. Supervisar el correcto funcionamiento del “software” aplicativo
estableciendo las necesidades de cambio o modificacién.

VI. Supervisar la aplicacién del Plan de Contingencias en su integridad
(aplicativos, base de datos, informacién).

VIL Evaluar y priorizar los proyectos relativos a nuevos sistemas de
informacion en coordinacién con las dependencias usuarias.

e. Supervisar el desempeiio de los sistemas implantados y del personal a su cargo,

para lo cual debera:

I.  Definir los procesos formales para medir y analizar los indices de
desemperio del &rea.

II. Proponer el grupo de indices de desempefio que permita obtener
resultados, para ser analizados conjuntamente con los usuarios.

III. Solicitar y administrar los bienes y servicios requeridos por el 4rea de
informadtica para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.

IV. Evaluar el desempeiio de sus colaboradores.

f. Proponer y supervisar los sistemas de telecomunicacién de la empresa, para lo
cual debera:

» Proponer, conocer y evaluar los requerimientos de las tecnologias de
comunicacién de todas las sedes de la empresa para la correcta ejecucién
de sus procesos.

s Supervisar al drea de redes y comunicaciones, a fin de asegurar la
disponibilidad de los servicios de comunicacién, soporte técnico, redes y
operacién de los servidores.

e DProponer los procesos mnecesarios para asegurar el correcto
funcionamiento de la red, sistemas de telecomunicacién de la empresa
en todas sus sedes.

g. Informar al Gerente de Administracién y Finanzas de las actividades realizadas.
h. Capacitar al personal usuario en las necesidades de mejorar su desempefio en el

manejo de los sistemas a su cargo, detectar las deficiencias a través de
exploraciones entre los usuarios o por la demanda de servicios de Help Desk.
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i. Conocer, cumplir y supervisar en cumplimiento del Sistema Integrado de
Gestién, Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica y Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

vg

5 . 3 [P . . . .

5 j. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefc inmediato que conlleve a
mejorar la eficiencia de la empresa.
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San Juan de Miraflores, 20 de noviembre de 2014

DS- 446 -2014

Para : Gerente General

De : Secretario General

Asunto : O.D.4 APROBACION DE MODIFICACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF: CAJEROQ Y ASISTENTE DE
CAJA.

Ref, : Sesion de Directorio-N° 1491 del 5 de noviembre de 2014.

El Directorio de ELECTROPERU S.A., en la sesion de la referencia, ha
tomado el acuerdo del rubro, cuya trascripcion le acompafio:

SESION DE DIRECTORIO N° 1491 DE 2014.11.5
El Secretario General de ELECTROPERU S.A.
CERTIFICA

Que el Directorio de la empresa, en sesién 1491 de fecha 5 de
noviembre de 2014 llevada a cabo bajo la Presidencia del Ing. Jaime Hanza Sanchez Concha y
con la participacion de los miembros que figuran en la relacién pertinente, ha adoptado el
acuerdo que corre en el acta respectiva, registrado con el numeral cuatro, cuyo texto literal es el
siguiente:

0.D.4 APROBACION DE MODIFICACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF: CAJERO Y ASISTENTE DE
CAJA.

El Directorio,

Considerando:

Que, mediante Sesion de Directorio N° 1340 de fecha 13 de enero del
= 2010, el Directorio de la empresa aprobd las modificaciones del Cuadro de Asignacion de

Plazas, Manual de Organizacién y Funciones y Reglamento de Organizacion y Funciones de
Electroper(i S.A,;

Que, mediante Sesién de Directorio N° 1343 de fecha 25 de febrero del
X010, el Directorio de la empresa aprobé las modificaciones del Cuadro de Asignacién de
rprsonal, Manual de Organizacion y Funciones y Reglamento de Organizacion y Funciones de
Hlectropert S.A.;
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Que, mediante Sesion de Directorio N° 1409 de fecha 16 de mayo de
2012, el Directorio de la empresa aprobo las modificaciones al Manual de Organizacion y
Funciones y Reglamento de Organizacion y Funciones de Electroperi S.A.;

Que, mediante Sesion de Directorio N° 1462 de fecha 29 de enero de
2014 el Directorio de la empresa aprobd las modificaciones al Manual de Organizacion y
Funciones de Electropertt S.A.;

Que, la Subgerencia de Tesoreria mediante memorando AT-1001-2014
de fecha 10 de octubre de 2014, sustenta la modificacién del Manual de Organizacién vy
Funciones para los puestos de Cajero y Asistente de Caja, sin que se modifique el Reglamento
de Organizacion y Funciones -ROF y el Cuadro de Asignacion de Personal -CAP, manteniendo
la remuneracion bruta mensual y nivel salarial asignado actualmente a los puestos;

Que, dentro de las facultades otorgadas al Directorio de la Empresa,
segun el articulo 40 inciso c) del Estatuto de la Empresa, corresponde al Directorio de la
Empresa aprobar la estructura basica y el cuadro de organizacion de la empresa;

Que, con la opinion favorable del Gerente de Administracién y Finanzas,
contenida en el documento A-1973-2014, del Subgerente de Recursos Humanos (e), contendida
en el documento AH-2197-2014, del Subgerente de Tesoreria, contenida en el documento AT-
1001-2014 y del Asesor Legal (e), contenida en el documento GL-530-2014, y la conformidad de!
Gerente General expresada en el documento G-1155-2014; el Directorio, luego de deliberary por
unanimidad;

ACORDO:

i Aprobar la modificacion del Manual de Organizacion vy
Funciones — MOF para los puestos de Cajero y Asistente de Caja de la Subgerencia de
Tesoreria, conforme a la propuesta presentada en el memorando AT-1001-2014 de fecha 10 de
octubre de 2014, sin que se modifique el Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF vy el
Cuadro de Asignacién de Personal -CAP, manteniendo la remuneracion bruta mensual y nivel
salarial asignado actualmente a cada puesto.

Atentamente, y
/ 7 e
— = ///f, =
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DS- 445 -2014

Para : Gerente General

De : Secretario General

Asunto : 0.D.3 APROBACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE
PERSONAL -CAP, REGLAMENTO DE O'RGANIZACION Y
FUNCIONES -ROF, Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
MOF: RENOMBRAMIENTO DE SECRETARIA A ASISTENTE DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL.

Ref, ; Sesién de Directorio N° 1491 del 5 de noviembre de 2014,

E| Directorio de ELECTROPERU S.A,, en la sesién de la referencia, ha
tomado el acuerdo del rubro, cuya trascripcion le acompafio:

SESION DE DIRECTORIO N° 1491 DE 2014.11.5
E| Secretario General de ELECTROPERU S.A.
CERTIFICA

Que el Directorio de la empresa, en sesion 1491 de fecha § de
noviembre de 2014 llevada a cabo bajo la Presidencia del Ing. Jaime Hanza Sanchez Concha y
con la participaciéon de los miembros que figuran en la relacion pertinente, ha adoptado el
acuerdo que corre en el acta respectiva, registrado con el numeral tres, cuyo texto literal es el
siguiente:

0.0.3 APROBACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE
PERSONAL. —CAP, REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES —ROF, Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
MOF: RENOMBRAMIENTO DE SECRETARIA A ASISTENTE DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL.

. El Directorio,

Considerando:

- Que, la Subgerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad Social
e Electroperi S.A., mediante documento GI-197-2014 de fecha octubre de 2014 solicita a la
o/ logerencia de Recursos Humanos (e), el renombramiento de la denominacion del puesto
L '%” WALENCIA yadlante de Secretaria a la de Asistente de Responsabilidad Social, con la misma remuneracion y

s, i | salarial, estableciendo la descripcion de las funciones del puesto a modificar,
Ftlo (Gon®

7RONALD
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Que, la Subgerencia de Recursos Humanos (e) presenta el Informe AH-
2193- 2014 de fecha 31 de octubre de 2014 de la Subgerencia de Imagen Institucional y
Responsabilidad Social, que recomienda solicitar al Directorio de Electroperd S.A. aprobar las
modificaciones del Cuadro de Asignacion de Personal -CAP, del Reglamento de Organizacion y
Funciones -ROF y del Manual de Organizacién y Funciones -MOF para el Asistente de
Responsabilidad Social. Asimismo recomienda aprobar la modificacién del puesto mencionado,
manteniendo la remuneracién y el nivel salarial asignados al puesto original de acuerdo al
presupuesto aprobado, lo cual es legalmente viable;

Que, la Direccién Ejecutiva de FONAFE, mediante Resolucién N° 017-
2014/DE-FONAFE, aprobd el Lineamiento para la elaboracién del Cuadro de Asignacion de
Personal — CAP, mediante el cual establece un formato estandarizado con la informacién que
debe de contener el CAP de la empresa alineado a la Directiva de Gestion de FONAFE,
aprobada mediante Acuerdo de Directorio N° 001-2013/006-FONAFE, para los casos de
aprobacién y modificacion del CAP que deba de remitirse al FONAFE;

Que, conforme al inciso c) del articulo 40 del Estatuto Social de
Electroperu S.A., corresponde al Directorio aprobar la estructura basica y el cuadro de
organizacion de la Empresa, por lo que corresponde aprobar el CAP, ROF y MOF;

Que, con la opinién favorable del Gerente de Administracién y Finanzas,
contenida en el documento A-1974-2014, del Subgerente de Recursos Humanos (e), contendida
en el documento AH-2193-2014, del Subgerente de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social, contenida en el documento GI-197-2014, de! Subgerente de Tesoreria, contenida en el
documento AT-534-2014 y del Asesor Legal (e), contenida en el documento GL-529-2014, y la
conformidad del Gerente General expresada en el documento G-1156-2014; el Directorio, luego
de deliberar y por unanimidad;

ACORDO:

1°  Aprobar las modificaciones al Cuadro de Asignacion de Personal -
CAP, al Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF y al Manual de Organizacion y
Funciones — MOF de Electroperd S.A., conforme a la propuesta presentada de renombrar el
puesto de Secretaria al de Asistente de Responsabilidad Social, manteniendo la remuneracion
bruta mensual y nivel salarial, segtn lo solicitado por la Subgerente de Imagen Institucional y
Responsabilidad Social.

2° Encargar a la Administracion a informar a FONAFE sobre la
aprobacion del presente acuerdo, dentro del plazo sefialado en la Directiva de Gestion de
FONAFE. *

Atentamente
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San Juan de Miraflores, 20 de noviembre de 2014

DS- 444 -2014
Para : Gerente General
| | De : Secretario General
M Asunto : 0.D.2 APROBACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE
| ) PERSONAL -CAP, REGLAMENTO DE O'RGANIZACION Y
FUNCIONES -ROF, Y MANUAL DE O'RGAN,IZACION Y FUNCIONES -
[ ] MOF: SUBQERENCIA DE GESTION TECNICA Y UNIDAD DE
GENERACION TERMICA DE LA SUBGERENCIA DE PRODUCCION,
Ref, : Sesion de Directorio N° 1491 del 5 de noviembre de 2014.

El Directorio de ELECTROPERU S.A., en la sesion de la referencia, ha
tomado el acuerdo del rubro, cuya trascripcion le acompafio:

SESION DE DIRECTORIO N° 1491 DE 2014.11.5

El Secretario General de ELECTROPERU S.A.

CERTIFICA

Que el Directorio de la empresa, en sesion 1491 de fecha 5 de

i : noviembre de 2014 llevada a cabo bajo la Presidencia del Ing. Jaime Hanza Sanchez Concha y

con la participacion de los miembros que figuran en la relacion pertinente, ha adoptado el

i acuerdo que corre en el acta respectiva, registrado con el numeral dos, cuyo texto literal es el
; siguiente:

\ ' 0.D.2 APROBACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE
PERSONAL ~CAP, REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES -ROF, Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -

MOF: SUBGERENCIA DE GESTION TECNICA Y UNIDAD DE

g GENERACION TERMICA DE LA SUBGERENCIA DE PRODUCCION.

+»  El Directorio,

Considerando:

7

0P S Que, la Gerencia de Produccion mediante el documento P-532-2014 de
Nf)"'/ cha 23 de octubre de 2014 comunico la necesidad modificar del Manual de Organizacion y

@ AOUD Rlnciones -MOF de la empresa, cambiando la denominacion de Subgerente de Produccion

g MANRIGUE TYimbes por el de Subgerente de Gestion Técnica y Unidad de Generacién Térmica de la

N, g Bubgerencia de Produccién Tumbes. Para este efecto se adjunta el Informe Sustentatorio
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(documento P-018-2014), donde se sefiala que la situacion descrita implica también una
modificacion del CAP y ROF de la empresa, manteniendo el modificado puesto el mismo nivel
salarial asignado al puesto original;

Que, mediante documento AH-2201-2014 de fecha 31 de octubre de
2014, la Subgerencia de Recursos Humanos (e) recomienda solicitar al Directorio de la empresa,
aprobar las modificaciones del CAP, ROF y MOF, conforme a la propuesta presentada por la
Gerencia de Produccion;

Que, la Direccién Ejecutiva de FONAFE, mediante Resolucion N° 017-
2014/DE-FONAFE, aprobo el Lineamiento para la elaboracion del Cuadro de Asignacion de
Personal ~ CAP, mediante el cual establece un formato estandarizado con la informacion que
debe de contener el CAP de la empresa alineado a la Directiva de Gestion de FONAFE,
aprobada mediante Acuerdo de Directorio N° 001-2013/006-FONAFE, para los casos de
aprobacion y modificacion del CAP que deba de remitirse al FONAFE;

Que, conforme al inciso ¢) del articulo 40 del Estatuto Social de
Electroperi S.A., corresponde al Directorio aprobar la estructura basica y el cuadro de
organizacion de la Empresa, por lo que corresponde aprobar el CAP, ROF y MOF;

Que, con la opinion favorable del Gerente de Administraciéon y Finanzas,
contenida en el documento A-1975-2014, del Gerente de Produccion, contenida en el documento
P-018-2014, del Subgerente de Recursos Humanos (g), contendida en el documento AH-2201-
2014, del Subgerente de Tesoreria, contenida en el documento AT-1075-2014 y del Asesor
Legal (e), contenida en el documento GL-531-2014, y la conformidad del Gerente General
expresada en el documento G-1157-2014; el Directorio, luego de deliberar y por unanimidad;

ACORDO:

1° Aprobar la modificacion del Cuadro de Asignacion del Personal -
CAP, Reglamento de Organizacion de Funciones — ROF, Manual de Organizacion de Funciones
— MOF para el puesto de Subgerente de Produccion Tumbes al puesto de Subgerente de
Gestion Técnica y Unidad de Generacion Térmica de la Subgerencia de Produccion Tumbes,
conforme a la propuesta presentada por la Gerencia de Produccion.

2°  Encargar a la Administracion a informar a FONAFE sobre la
aprobacién del presente acuerdo, dentro del plazo sefialado en la Directiva de Gestion de
FONAFE.

Atentamente, /
i / (f’i/ f"/i/ P
/_ ,_,2'/‘{.-//?'-:: - /y/ C,/‘-,:-/; »
C'::-/f’—- H/’J?. y A4 '_,,«"-i,,// 7
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San Juan de Miraflores, 5 de febrero del 2014

DS - 050 - 2014

Para : Gerente General

De ; Secretario General

Asunto 0.D. 6 MODIFICACIONES EN EL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES.

Ref. : Sesion de Directorio N° 1462 del 29 de enero del 2014

El Directorio de ELECTROPERU S.A,, en la sesién de la referencia, ha tomado el
acuerdo del rubro, cuya trascripcion le acompano:

SESION DE DIRECTORIO N° 1462 DE 2014.1.29

El Secretario General de ELECTROPERU S.A.
CERTIFICA

Que el Directorio de la empresa, en sesion N° 1462 del 2014.1.29 llevada a cabo
bajo la Presidencia del Ing. Jaime Hanza Sanchez Concha y con la participacion de los miembros
que figuran en la relacion pertinente, ha adoptado el acuerdo que corre en el acta respectiva,
registrado con el numeral seis, cuyo texto literal es el siguiente:

0.D.6 MODIFICACIONES EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

El Directorio;

Considerando:

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 066-2004/DE-FONAFE del
3 de agosfo del 2004, se aprobo la Directiva para Aprobacion del Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP - de las Empresas bajo el Ambito de FONAFE, la cual en el articulo 13 establece
que el proyecto de CAP aprobado por el Directorio de la Empresa debe ser remitido a FONAFE
adjuntandose los informes técnico y legal respectivos, el organigrama, el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el medio que sustenta la aprobacion;
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Que, en la sesion de Directorio 1340 del 13 de enero del 2010 (Orden del Dia 1), se

aprob6 el Manual de Organizacion y Funciones, el Reglamento de Organizacion y Funciones Y el

Cuadro de Asignacion de Personal de ELECTROPERU S.A,;

ectorio 1343 del 25 de febrero del 2010 y 1409 del 16 de
dificaciones del Manual de Organizacion y Funciones y

ELECTROPERU S.A,;

Que, en las sesiones de Dir
mayo del 2012, el Directorio aprobg las mo
Reglamento de Organizacion y Funciones de

Que, la Gerencia de Administracion y Finanzas propone modificar el Manual de

Organizacion y Funciones, seglin lo establecido en el anexo el presente acuerdo;
Que, conforme al articulo 40, numeral d) del estatuto social, compete al Directorio

aprobar el Manual de Organizacion Y Funciones;

esor Legal contenida en el memorando GL-036- 2014
rable de la Gerencia de Administracién y Finanzas
ero del 2014 y la conformidad del Gerente
24 de enero del 2014, por unanimidad;

Con la opinién favorable del As

de fecha 23 de enero del 2014, la opinién fava
contenida en el memorando- A-158-2014 de fecha 24 de en

General expresada en el memorando G-099-2014 de fecha

ACORDO:

iones propuestas al Manual de Organizacion y

° Aprobar las modificac
resente acuerdo.

Funciones que se presentan en el anexo que forma parte delp
2° Encargar a la administracion el cumplimiento del presente acuerdo.

3° Exonerar el presente acuerdo de la aprobacion del acta.

San Juan de Miraflores, 5 de febrero del 2014

“X3{ToNi WiLLA RODRIGPEZ
SECRETARIO GENERAL
ELECTROPERU SfA.



———— o ————

[ "

electrop=rrul

o anargio oo loo paruonon

ANEXO A LA ORDEN DEL DIA 6

Area/Gerencia Identificacion del Experiencia Formacién
puesto
Gerencia de Produccién Gerente de Minimo 5 anos en
Produccion. puestos similares.

Gerencia de Produccién

Subgerente de
Produccién Mantaro.

Minimo 4 anos en
puestos similares.

Gerencia de Produccion

Subgerente de
Produccién Tumbes.

Minimo 4 aios en
puestos similares

Gerencia Comercial

Gerente Comercial.

Minimo 5 afios en
actividades del area
comercial en el
sector eléctrico.

Ingeniero Eléctrico,
Mecdnico, Industrial
o afines.

Gerencia Comercial

Subgerente de
Operacion

Minimo 4 anos en
puestos similares

Gerencia Comercial

Subgerente de
Comercializacién

Minimo 4 afos en
puestos similares

Gerencia de
Administracién y
Finanzas

Subgerente de
Recursos Humanos

Minimo 4 afos en
puestos similares
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Gerencia General
San Juan de Miraflores, 31 de mayo del 2012

DS — 197 - 2012

Gerente General

Para

De Secretario General

Asunto 0.D.6 MODIFICACIONES AL MANUAL DE ORGANIZACIQN Y
FUNCIONES Y AL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

Ref. Sesion de Directorio N° 1409 del 16 de mayo del 2012

El Directorio de ELECTROPERU S.A,, en la sesion de la referencia, ha tomado
el acuerdo del rubro, cuya trascripcion le acompano:

SESION DE DIRECTORIO N° 1409 DE 2012.5.16

E] Secretario General de ELECTROPERU S.A.

CERTIFICA

N 1409 del 2012.5.16 llevada a

n la participacion de los miembros
n el acta respectiva,

Que el Directorio de la empresa, en sesion

cabo bajo la presidencia del Ing. David Grandez Gomez y €O
que figuran en la relacion pertinente, ha adoptado el acuerdo que corre €

registrado con el numeral seis, cuyo fexto literal es el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

0.D.6 MODIFICACIONES AL RC
ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Y AL REGLAMENTO DE

E| Directorio;

Considerando:

Que, en la orden el dia 1 de la sesion de Directorio 1340 del 13 de enero del
nizacién y Funciones, el Reglamento de Organizacion Y

2010 se aprobd el Manual de Orga
Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal de ELECTROPERU SA;

Que, con carta G-061-2010 del 20 de enero del 2010, la Gerencia General
remitio al FONAFE el Manual de Organizaciones y Eunciones, el Reglamento de Organizacion y
“unciones y el Cuadro de Asignacion de Personal de ELECTROPERU S.A;;
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G-046/060/049/048-2010, a

Comercial, los documentos
hacer los ajustes en ¢aso

Que, la Gerencia General remitié con memorandos
oduccion, Proyectos, Administracion y Finanzas y

las gerencias de Pr
aprobados por el Directorio, requiriendo los analisis y opiniones para

necesario.
con memorandos 04?_(050;’0521053[094!—2010, la Gerencia

General, Organo de Control Intemo, Subgerencia
bilidad Social, con el

Que, asimismo,
General se dirige a Asesoria Legal, Secretaria
de Planificacion y Control, Subgerencia de Imagen Institucional y Responsa

mismo proposito;
andos P-100-2010, R-047-2010, R-068-2010, C-192-2010,

C-233-2010, A-178-2010, GI-007-2010, GC-043-2010, GL-012-2010, GL-046-2010 Y
DA-045-2010, las citadas gerencias Y subgerencias han dado respuesta al requerimiento de la
Gerencia General, presentando sus sugerencias Y recomendaciones a 1o aprobado por el

Directorio;

Que, con los memor

del 2010 los gerentes de Produccion, Comercial,

Que, el 19 de febrero
acta de conformidad a Ias precisiones

Proyectos y Administracion y Finanzas, suscribieron el
incorporadas al MOF, ROF y CAP;

Que en sesion 1343 del 25 de febrero del 2010, el Directorio aprob6 1as
modificaciones del Manual de Organizacion Yy Funciones y Reglamento de Organizacion y

“Funciones de ELECTROPERU;

667-2011 de fecha 2 de diciembre del 2011, la

Que, con memorando C-1
| Manual de Organizacion y Funciones en lo que

Gerencia Comercial solicito cambios en €
respecta al puesto “Tacnico en Mediciones”;

Que con memorando R-0330-2012 de fecha 10 de mayo del 2012, la Gerencia

de Proyectos solicito el cambio en el Manual de Organizacion y Funciones respecto de 10s
puestos de Gerente de Proyectos, Analista Principal de Evaluacion de Proyectos, Subgerente de
Proyectos Civiles, Analista Principal de Proyectos Civiles Hidraulicos, Analista de Proyectos
Civiles, Analista de Administracion de Contratos, Subgerente de Proyectos Electromecanicos,
Analista de Administracion de Contratos, Analista Principal de Proyectos Electromecanicos —
Generacion, Analista Principal de Proyectos Electromecanicos — Sistemas Eléctricos, Analista de

Administracién de Contratos, Analista de Proyectos Electromecanicos;

lo 40, inciso ¢) del estatuto social, corresponde al

Que, conforme al articu
| cuadro de organizacion de la empresa,

Directorio aprobar la estructura basicaye

_ Con la opinion favorable del Asesor Legal contenida en el memorando

. GL-192-2012 de fecha 15 de mayo del 2012, del Gerente de Administracion y Finanzas en el
‘memorando A-533-2012 de fecha 15 de mayo del 2012 y la conformidad del Gerente General en
el memorando G-389 -2012 del 15 de mayo del 2012, por unanimidad;

ACORDO:
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. SiF Aprobar las modificaciones del Manual de Organizacion y Funciones, asi
como del Reglamento de Organiza?:ién y Funciones de ELECTROPERU, propuestas.

2e Remitir a FONAFE el Manual de Organizacion y Funciones, asi como el

Reglamento de Organizacion de Funciones, para su conocimiento.

San Juan de Miraflores, 31 de mayo del 2012

ANTONIO MILLA RODRIG 74

SECRETAMTY GEMNERAL

ELECTROPERU FA.
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San Juan de Miraflores, 1 de marzo de 2010

DS - 050 - 2010

Para : Gerente General

De X Secretario General

Asunto : 0.D. 10 MODIFICACIONES AL CUADRO DE ASIGNACION DE
PERSONAL, AL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y AL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Ref. : Sesién de Directorio 1343 del 25 de febrero de 2010

SESION DE DIRECTORIO 1343 DEL 2010.2.25
El Secretario General de ELECTROPERU S.A.
CERTIFICA

Que el Directorio de la empresa, en sesion 1343 del 2010.2.25 lievada a cabo
bajo la presidencia del Ing. Luis Bedoya Wallace y con la participacion de los miembros que
figuran en la relacion pertinente, ha adoptado el acuerdo que corre en el acta respectiva,
registrado con el numeral diez, cuyo texto literal es el siguiente:

0.D0.10 MODIFICACIONES AL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL,
AL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y AL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Directorio,
Considerando:

Que, en sesion de Directorio 1340 del 13 de enero del 2010, el Directorio aprobd
el Manual de Organizacién (MOF) y Funciones, el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de ELECTROPERU S.A,;

Que, con memorando G-061-2010 del 20 de enero del 2010, remitido con la hoja
de envio SIED 005-2010/G/ELECTROPERU, la Gerencia General de remitié a FONAFE el
Manual de Organizacion y Funciones, el Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro
de Asignacion de Personal de ELECTROPERU S.A.;

Que, la Gerencia General envid con los memorandos (-046/060/049/048-2010 &
{as gerencias de Produccion, Proyectos, Administracion y Finanzas y Comercial, los documentos
\ ‘aprobados por el Directorio, requiriendo el analisis y opinion para hacer Jos ajustes en caso
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necesario. Asimismo, con los memorandos G-050/047/094/052/053-2010, la Gerencia General
se dirige a Asesoria Legal, Secretarfa General, Sub Gerencia del Organo de Control interno, Sub
Gerencia de Planificacion y Control, Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social con el mismo proposito;

Que, cada una de las gerencias y sub gerencias de ELECTROPERU S.A., han
dado respuesta al requerimiento de la Gerencia General, presentando sus sugerencias vy
recomendaciones a los documentos aprobados por el Directoric;

Que, luego de una evaluacion de los documentos elevados por las gerencias y
sub gerencias de ELECTROPERU S A, se ha considerado incorporar precisiones de forma y
fondo, agregando responsabilidades en el MOF y modificando los cargos en algunos puestos del
CAP. debiendo as modificacicnes en el MOF verse reflejadas en el ROF;

Que, segln el articulo 40, inciso ¢) del estatuto social, es compelencia del
Directorio aprobar la estructura basica y el cuadro de organizacion de la empresa; por tanto, le
corresponde aprobar el CAP, MOF y el ROF;

Que, asimismo, se somete al Directorio la aprobacion de nuevos proyectos de
MOF y ROF concordantes a su vez con el nugvo proyecto de CAP segln el informe sustentatorio
de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y la conformidad de las gerencias expresada er ¢l
acta suscrita el 19 de febrero del 2010;

Con la opinién favorable de Asesoria Legal vertida en el memorando GL-
051-2010 del 22 de febrero de 2010, la opinion favorable de la Gerencia de Administracion y
Finanzas en el A-283-2010 de fecha 22 de febrero de 2010 y la del Gerente General expresada
en el G-190-2010 del 22 de febrero de 2010, por unanimidad;

ACORDO:

1° Aprobar las modificaciones del Cuadro de Asignacion de Plazas y el
Manual de Organizacion y Funciones y Reglamento de Organizacion y Funciones de
ELECTROPERU S.A.

o Remitir a FONAFE el CAP aprobado, adjuntando el organigrama de la
empresa, el Manual de Organizacion y Funciones, el Reglamento de Organizacion de Funciones
para su conocimiento, debiendo ser publicados en la pagina web de ELECTROPERU S.A. enun
plazo no mayor a 30 dias.

) Exonerar el presente acuerdo de la aprobacion det acta

San Juan de Miraflores, 1 de marzo de 2010

ANTCNIO MILLA F
Secretany Ge
ELECTROPE RUAAL
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San Juan de Miraflores, 14 de enero de 2010 1
I_ DS - 009 - 2010
Para : Gerente General
' De : Secretario General
’ Asunto : 0. D. 1 MODIFICACION DEL_.CUADRO DE ASIGNACION DE PLAZAS, DEL
() MANUAL DE pRGANlZACION Y FUNCIONES Y DEL REGLAMENTO DE
| ORGANIZACION Y FUNCIONES.
' Ref, : Sesion de Directorio 1340 del 13 de enero de 2010.

El Directorio de ELECTROPERU S.A., en la sesion de la referencia, ha tomado el
acuerdo del rubro, cuya trascripcion le acompafo:

SESION DE DIRECTORIO 1340 DE 2010.1.13

El Secretario General de ELECTROPERU S.A.
CERTIFICA

Que el Directorio de la empresa, en sesion 1340 del 2010.1.13 llevada a cabo bajo la
presidencia del ing. Luis Bedoya Wallace y con la participacion de los miembros que figuran en la
relacion pertinente, ha adoptado el acuerdo que corre en el acta respectiva, registrado con el numeral

uno, cuyo texto literal es el siguiente:

0. D. 1 MODIFICACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE PLAZAS, DEL
| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DEL REGLAMENTO DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES.

El Directorio;

Considerando:

Que, en sesion de Directorio 1311 del 11 de febrero del 2009 el Directorio de
ELECTROPERU S.A. aprobd remitir a FONAFE para su aprobacion, un proyecto de nuevo Cuadro de
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Asignacion de Plazas (CAP) y escala salarial, asi como un nuevo Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) concordantes con el referido proyecto,

Que, con oficio SIED N° 003-2010/DE/FONAFE del 6 de enero del 2010, FONAFE
respondié a ELECTROPERU S.A. indicando que realice las adecuaciones que corespondan en lo
referente al CAP conforme a las facultades que posee el 6rgano societario competente de acuerdo a la
Directiva de Gestion y Proceso presupuestario vigente;

Que, el numeral 4.2 de la Directiva de Gestion y Proceso Presupuestario de las
empresas bajo el ambito de FONAFE, AD N°003-2005/018-FONAFE, faculta a los directorios de las
empresas a modificar el CAP siempre y cuando no se consideren recategorizaciones de plazas e
incrementos del niimero de plazas;

Que, con hoja de ruta 03-2010-000097 la Gerencia General dispone a las gerencias de
area “Preparar las adecuaciones que las normas permite” a fin de adecuar la estructura organizacional
propuesta a los alcances que faculta la Directiva de Gestion y Proceso Presupuestario de las empresas
bajo el ambito de FONAFE AD. N°003-2005/018-FONAFE;

Que, las gerencias han presentado sus informes incluyendo sus comentarios y
apreciaciones con relacion a la modificacion de la estructura organizacional de la empresa, con lo cual
se ha consolidado y adecuado las funciones para su personal;

Que, de acuerdo con el memorando A-027-2010 de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, sobre la base de! informe AH-120-2010 elaborado por el area de Recursos Humanos y el
informe AT-050-2010, el proyecto de CAP se enmarca dentro de los limites establecidos por la
Directiva de Gestion y Proceso Presupuestario de las empresas bajo el ambito de FONAFE,
cumpliendo con el requisito de contar con sustento técnico y presupuestario;

Que, segtin el articulo 40, inciso c) del estatuto social, es competencia del Directorio
aprobar la estructura bésica y el cuadro de organizacion de la empresa, por lo que le corresponde
aprobar el MOF y el ROF;

Que, asimismo, se somete al Directorio fa aprobacion de nuevos proyectos de MOF y
ROF concordantes a su vez con el nuevo proyecto de CAP segiin el informe sustentatorio del area de
Recursos Humanos;

Con la opinion favorable de la Oficina de Asesoria Legal contenida en el memorando
GL-005-2010, de la Gerencia de Administracién y Finanzas en el memorando A-027-2010 y del
Gerente General expresada en el memorando G-028-2010, por unanimidad;

ACORDO:
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1° Aprobar las modificaciones del Cuadro de Asignacion de Plazas y el Manual de
Organizacion y Funciones y Reglamento de Organizacién y Funciones de ELECTROPERU S.A.
conforme a los documentos que figuraran archivados en la Gerencia General.

2° Remitir a FONAFE el CAP aprobado, adjuntando los informes técnicos, el
organigrama de la empresa, el Manual de Organizacion y Funciones y el Reglamento de Organizacion
de Funciones para su conocimiento, debiendo ser publicados en la pagina web de

ELECTROPERU S.A. en un plazo no mayor a 30 dias.

3° Exonerar el presente acuerdo de la aprobacion del acta.

San Juan de Miraflores, 14 de enero de 2010

—
> l
ANTONIO MILLA RODR!GU/

Secretario General |
ELECTROPERU S.A.
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SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO

Brindar asistencia y apoyo especializado para Ia programacion, desarrollo y seguimiento de las
sesiones del Directorio y de la Junta General de Accionistas, siguiendo los principios suscritos en
el Codigo de Buen Gobierno Corporativo de ELECTROPERU S.A.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

Secretario General

| Asistente Administrativo kg
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SECRETARIO GENERAL 1
2. Sub Gerencia, seccion o area Secretaria General
3. Jefe inmediato Directorio
4. Supervisa a Asistente Administrativo

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de asistir administrativa y documentariamente, con la preparacion de la
documentacion necesaria para las sesiones, al Presidente y miembros del Directorio, asi
como supervisar el cumplimiento de los principios del Codigo de Buen Gobierno Corporativo
relacionados con el Directorio de ELECTROPERU S.A.

8. Funciones Generales

1.
2.
3

Supervisar la preparacion de la informacion. correspondiente para el Directorio.

Redactar y transcribir las actes de Birectotio.

Registrar, comunicar y supervisar el-cumplimiento de los principios del Codigo de Buen
Gobierno Corporativo relacionados con el Directorio de ELECTROPERU S.A.

7. Funciones Especificas

1.

2.

.-. | 1
2.

Realizar las citaciones a las sesiones del Directorio convocando a los miembros por
encargo del Presidente. '

Supervisar la preparacion de las carpetas con informacion correspondiente para el
Directorio, haciendo entrega a cada.une de 8us-miembros.

Asegurar las facilidades y servicios requeridos para el desarrollo de las sesiones de
Directorio.

Redactar las actas de Directorio en los formatos establecidos, disponiendo su
legalizacion y posterior encuademacion, manteniéndola en custodia.

Comunicar al Gerente General los acuerdos y pedidos del Directorio.

Supervisar el mantenimiento y orden de los archivos fisicos y electrénicos de las actas,
acuerdos y pedidos del Directorio.

Efectuar las gestiones con entidades externas de competencia por encargo del
Directorio.

Redactar la correspondencia por encargo del Directorio.

Supervisar el seguimiento de los pedidos y acuerdos adoptados.

. Verificar que la presentacion de los proyectos de acuerdos, los informes y pédidos que

se presenten cuenten con el respectivo sustento o informes de los gerentes de las areas
involucradas.

Tramitar ante Registros Publicos y notarias la inscripcion de poderes y actos inscribibles.
Consolidar informacion para las Juntas de Accionistas. ’
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13. Elaborar las actas de la Junta de Accionistas

14. Comunicar los acuerdos de la Junta de Accionistas al Gerente General.

15. Verificar que las actividades del Directorio estén enmarcadas en los principios del
Cadigo de Buen Gobierno Corporativo de ELECTROPERU SA.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion 4 Abogado o Administrador de Empresas
Conocimientos : Conocimiento  especializado en Ley General de

Sociedades, Normas de Gestion Publica y Legislacion
de Mercado de Valores.

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTF RATIVO :‘
2. Sub Gerencia, seccion o area Secretaria General o

3. Jefe inmediato Secretario General

4. Supervisa a | No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de asistir en la preparacion documentaria para las sesiones Presidente y
miembros del Directorio: asimismo, apoyar en la elaboracién de las actas de Directorio.

6. Funciones Generales

1. Preparar la informacion necesaria para el Directorio.
2. Transcribir las actas de Directorio en los formatos establecidos.
3. Mantener ordenada y actualizada la documentacion.

7. Funciones Especificas

1. Coordinar las citaciones a lag sesiones del Directorio convocando a los miembros por
encargo del Presidente.

2. Preparar las carpetas con informacion correspondiente para el Directorio.

3. Brindar las facilidades y servicios requeridos para el desarrollo de las sesiones del
Directorio.

4. Transcribir las actas del Directorio en los formatos establecidos, disponiendo su
legalizacion y posterior encuadernacion, manteniéndola en custodia.

5. Mantener actualizados y ordenados los archivos fisicos y electronicos de las actas,
acuerdos y pedidos del Directorio.

6. Despachar correspondencia por encargo del Directorio.

7. Efectuar el seguimiento de los pedidos y acuerdos adoptados conforme a las
instrucciones del Secretario General, coordinando con las Gerencias y dreas
correspondientes. '

8. Revisar e informar al Secretario General que la presentacion de los proyectos de
acuerdos, de los informes y pedidos que se presenten, cuenten con el respectivo
sustento o informes de los Gerentes de Jas areas involucradas.

9. Atender y realizar las llamadas telefonicas del area.

10. Administrar la correspondencia y archivos del area.

11. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo de los miembros de I empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico -
Profesion z Asistente de Gerencia
Conocimientos : MS Office, archivo, redacciony administracion

documentaria.

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:
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SUB GERENCIA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OBJETIVQ

Planear, ejecutar y finalizar las labores de auditoria aprobadas por la Contraloria General, de

acuerdo con los estandares de calidad y eficiencia definidos, supervisando el trabajo de
campo correspondiente a los procedimientos de Auditoria.

ORGANIGRAMA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Segretaria

Aete

PR3

ANTONIO
MILLA
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DEL ORGANO DE CONTROL

| INSTITUCIONAL
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia del Organo de Control Institucional
3. Jefe inmediato Directorio

Analista Principal del Organo de Control Institucional,

4. Supervisa a '
Asistente del Organo de Control Institucional y Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de planear y supervisar la ejecucion de las labores de auditorfas en las
unidades de negocio, con fa finalidad de identificar debilidades potenciales u oportunidades
de mejora en sus actividades (cualquier politica, procedimientos o actividades
[ operacionales), que puedan impactar en las operaciones de la empresa, de conformidad con

las normas del Sistema Nacional de Control.

6. Funciones Generales

1. Planificar y supervisar la ejecucion de las auditorias y revisiones de las unidades de
negocio de la empresa, a fin de identificar debilidades, fraudes y oportunidades de

. mejora en sus operaciones Yy en el sistema de control interno, proporcionando
recomendaciones para resolverlas e implantarlas y presentando al Directorio, a la
Contraloria General de la Republica e instancias pertinentes, informes con los resultados
obtenidos, asi como el estado en que se encuentran las recomendaciones presentadas

en informes de auditorias anteriores.

7. Funciones Espec'ificas

1. Planificar la ejecucion de auditorias y revisiones en las unidades de negocio de la
empresa, para lo cual deberé:

a. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, priorizando en dicho Plan,
las areas o unidades de negocios, en base al perfil obtenido de una evaluacion
de riesgos asociados con el logro de sus objetivos, asi como a la normativa
aplicable a la empresa.

b. Elevar el Plan Anual de Control al Directorio, para la aprobacion de acuerdo al
marco normativo vigente.

c. Determinar los recursos y herramientas necesarios para la ejecucion del Plan
Anual de Control.

d. Determinar el alcance y los programas de trabajo a ser aplicados en la revision
de las areas o unidades de negocios incluidas en el Plan Anual de Control.
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e. Asignar las responsabilidades especificas al personal del Organo de Control
Institucional para la ejecucion del Plan Anual de Control.

f. Planificar y supervisar la ejecucion de los trabajos especiales que son
solicitados por las gerencias de linea, por el Directorio y la Contraloria General

2. Supervisar la ejecucion de los planes y programas de auditoria, para lo cual debera;

a. Revisar los papeles de trabajo, a fin de asegurar la conformidad del trabajo
realizado en base a los objetivas y alcances definidos en los programas de
auditoria.

b. Monitorear el progreso y los resultados de la ejecucion del Plan de Auditoria
contra los presupuestos y fechas estimadas, efectuando los ajustes que sean
necesarios.

c. Efectuar las reasignaciones de recursos que sean necesarias, en respuesta a un
cambio en las prioridades o para atender requerimientos especificos del
Directorio.

3. Estructurar, elaborar y presentar los informes con los resultados de las auditorias
realizadas (Memorando de Control Infemo - NAGU 3.10 Informes de Auditoria - NAGU
4.40 y 4.50), y el estado de las recomendaciones de auditorias anteriores al Directorio,
para lo cual debera; '

a. Revisar los entregables elaborados por el personal de la Sub Gerencia para
asegurar un nivel de calidad adecuado., .

b. Presentar recomendaciones practicas a fin de solucionar las debilidades e
implantar oportunidades de mejora identificadas.

¢. Determinar el impacto que tienen las debilidades identificadas en el 4rea
auditada, sobre las operaciones de otras &reas 0 unidades de negocios.

d. Preparar informes y estrategias de servicio que satisfagan las necesidades de
las areas o unidades de negocios auditadas.

4. Identificar oportunidades de mejora del servicio, para lo cual debera:

a. Realizar adaptaciones y mejoras a los programas de trabajo, con Ia finalidad de
mejorar el servicio y cubrir las necesidades del 4rea o unidad de negocio
auditada,

b. Evaluar las propuestas efectuadas por el personal de la Sub Gerencia del
Organo de Control Institucional, asi como de los consultores o asesores que se
contraten, para mejorar los programas de trabajo.

5. Administrar la Sub Gerencia, su personal y recursos, para lo cual deberé:

a. Formular y proponer a las 4reas pertinentes, el presupuesto anual de la Sub
Gerencia para su aprobacién correspondiente. ’

b. Definir los estandares sobre los Que se proporcionara el servicio a las areas
auditadas.

C. Programar las sesiones de capacitacion requeridas a fin de mantener
actualizado al-personal de la Sub Gerencia en el uso de metodologias
herramientas.

d. Programar las actividades del personal en las diferentes revisiones.




electroperu

la energia de los peruanos

e. Caulelar que el personal de la Sub Gerencia dé cumplimiento a las normas y
principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades 'y
prohibiciones, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

f  Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General los
informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos
relativos a la actividad funcional de la Sub Gerencia, de acuerdo a la normativa

vigente.

6. Mantener coordinaciones con el Comité de Auditoria del Directorio, segun lo sefialado en

su respectivo reglamento.
7. Realizar toda funcion o encargo que le asigne la Contraloria General y el Directorio, de

conformidad con los lineamientos del Sistema Nacional de Control.

8. Requisitos
a. Formacion .
Grado de Instruccion . Superior
Profesion : No aplica
Conocimientos : Gestidon de empresas, Normas del Sistema

Eléctrico Nacional, Normas de la Sistema Nacional de
Control y Normas del Gobierno  Corporativo,

Herramientas Informéticas

b. Experiencia
Minimo 8 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto 'ANALISTA PRINCIPAL DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL )

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia del Organo de Control Institucional

3. Jefe inmediato Sub Gerente del Organo de Control Institucional

4. Supervisa a Asistente de Organo de Control Institucional

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de planificar la ejecucion y finalizacion de las auditorias que le son asignadas
por el Sub Gerente del Organo de Control Institucional, de acuerdo con los estandares de
calidad y eficiencia definidos, supervisando el trabajo de campo correspondiente a los
procedimientos de auditoria y revisando los papeles de trabajo que correspondan.

6. Funciones Generales

1. Participar en la formulacion del Plan Anual de Control de la empresa.

7. Funciones Especificas
1. Participar en la ejecucion de labores de auditoria, para lo cual debera:

a. Realizar el trabajo de campo correspondiente a la ejecucion de los
procedimientos que le han sido asignados, para lo cual adopta y aplica las
metodologias y herramientas de auditoria.

b.  Supervisar las comisiones de auditoria a su cargo, en relacion a las actividades
que realicen los consultores o asesores que se contraten para el desarrollo de
las labores de control necesarias para el cumplimiento de los plazos previstos

¢. Revisar los papeles de trabajo elaborados como producto del trabajo de campo
realizado, a fin de verificar que se cumpla con el alcance y estandares
establecidos.

d. Verificar que los procedimientos ejecutados cuenten con documentacion
suficiente que sustente el trabajo realizado.

e. Elaborar o revisar de manera preliminar, segin el caso, el informe con el
resultado de las labores de auditoria, que contiene las recomendaciones para -
resolver las debilidades o implementar las oportunidades de mejora

identificadas, a fin de elevarlo a su jefe inmediato para su aprobacion,

2. Apoyar a la Sub Gerencia del OCl en la mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de la funcion de auditoria,

10
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3. Planificar la ejecucion y finalizacion de las labores de auditoria que le son asignadas,
para lo cual debera:

a. Establecer y monitorear los plazos de ejecucion de los procedimientos, a fin de
cumplir con los plazos y presupuestos gstablecidos e informar de cualquier
desviacion.

b. Coordinar con el area o unidad de negocio auditada, la realizacion de reuniones
y la entrega de la informacion necesaria para la ejecucion de la trabajo de
campo.

¢. Comunicar al Sub Gerente del Organo de Control Institucional, el progreso y fas
dificultades encontradas en la ejecucion de las labores de auditoria a su cargo.

4. |dentificar oportunidades de mejora del servicio e informarlas al Sub Gerente del Organo
de Contro! Institucional, para lo cual debera proponer adaptaciones y mejoras a los
procedimientos que conforman los programas de trabajo.

5. Apoyar en la elaboracion de [a informacion y formatos a envi
Contraloria General y otras entidades rectoras.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

arse a la Alta Direccion,

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion  : Superior
Profesion ; No aplica .
Conocimientos : Gestion de empresas, Normas del Sistema Electrico

Nagcional, Normas del Sistema Nacional de Control,
Normas de Gobiemo Corporativo y Herramientas
Informaticas.

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

1
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia del Organo de Control Institucional

3. Jefe inmediato Sub Gerente del Organo de Control Institucional

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir en la ejecucion de las labores del Sub Gerente del Organo
de Control Institucional, mediante el registro de informacién en el sistema SAGU, elaboracion
de reportes y comunicaciones en general.

6. Funciones Generales

1. Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacién de origen
interno y externo.

2. Efectuar el seguimiento del tramite de documentos a fin de tomar medidas cerrectivas en
caso de ser necesario.

7. Funciones Especificas

1. Ordenar, revisar y codificar papeles de trabajo de la Accion de Control, de acuerdo a las
NAGU vigente,

2. Apoyar en la elaboracion de los formatos de acuerdo a las Directivas emanadas por la
CGR.

3. Registrar informacion en el sistema SAGU para el procesamiento de la informacion por
encargo del Auditor Interno.

4. Emitir, entregar y archivar formatos del sistema SAGU: (estado de ejecucion de las

-acciones de control) y (estado de ejecucion de las actividades de control).

Redactar comunicaciones de envio a la CGR y alas areas pertinentes de la empresa.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

©o

8. Requisitos
a. Formacidn
Grado de Instruccién Bachiller
Profesion : No aplica
Conocimientos : Herramientas informaticas avanzadas, archivo y Normas
L del Sistema Nacional de Control.

ANTONIO ) >
MILLA

12
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b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:

13
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SECRETARIA

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia del Organo de Control Institucional
3. Jefe inmediato Sub Gerente Organo de Control Institucional

| 4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

La Secretaria es responsable de apoyar a la Sub Gerencia en la elaboracion de documentos,
la recepcion y distribucion de la correspondencia, la administracion de los dtiles de la Sub
Gerencia y la gestion de viajes del personal,

6. Funciones Generales

1. Apoyar en la elaboracion, recepcion, administracion y archivo de documentos en
general.
2. Atender y comunicar los requerimientos de la Sub Gerencia en forma oportuna

7. Funciones Especificas

1. Administrar los sistemas de comunicacion, postales, el correo electrénico, telefono, fax,
impresoras, entre otros.

2. Registrar en el sistema SAP las solicitudes de pedido segln las necesidades de la Sub
Gerencia.

3. Redactar y tomar dictado de documentos en general.

4. Registrar y descargar los documentos emitidos y recibidos a través del Sistema de
Tramite Documentario. -

5. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el Jefe inmediato que conlleve a mejorar
la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos : MS Office, archivo, redaccion: y administracién
documentaria

‘Toxio |
MILLA
RODRIGLEZ f ~

14
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b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:

15
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GERENCIA GENERAL

OBJETIVO

Planificar, dirigir, controlar y coordinar la empresa, manteniéndola dentro del ambito de la ley y
los estatutos. Es la encargada que los planes se ejecuten y se alcancen los resultados previstos.
Cumple con apoyar a los miembros del Directorio en Ia determinacion de los planes y politicas
generales de la empresa.

ORGANIGRAMA DE LA GERENGIA GENERAL

Gerente Ganeral

16
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombredelpuesto | GERENTE GENERAL - -
2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia General o L
3. Jefe inmediato - Directorio

4. Supervisa a

Gerencia de Produccion, Gerencia Comercial, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Gerencia de Proyectos,
Asesoria Legal, Sub Gerencia de Planificacion y Control,
Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social, Analista Principal de Sistemas Integrados de
Gestion y al personal dependiente de éstos, Asistente

Administrativo y Auxiliar.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la planificacion, direccion, control y ejecucion de las operaciones de la

empresa, dentro de la regulacion de la ley peru
de las estrategias, planes y programas apro

ana. Asi mismo, responsable del desarrollo
bados, basados en una organizacion y

administracion eficaces.

6. Funciones Generales

1. Cumplir y hacer cumplir la estrategia y objetivos de la empresa.
2. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y decisiones del Directorio.

3. Dirigir y controlar el desar
a optimizar el manejo de los recursos humanos, materiales

rollo de las actividades operativas y administrativas orientadas
y econdmicos financieros.

7. Funciones Especificas

i

Proponer al Directorio el proyecto de presupuesto del ejercicio con los cuadros de
asignacion de personal y la escala de remuneraciones, asi como otros temas a ser
incorporados en la agenda del Directorio de la empresa. '

Dar cuenta en cada sesion del Directorio el estado de las operaciones de la empresa, de
los ingresos y egresos, inversiones y existencia de fondos.

Presentar mensualmente al Directorio los estados financieros.

Representar a la empresa ante las autoridades reguladoras y fiscalizadoras del pais o el

extranjero.
Velar por los activos de la empresa para que ‘sean debidamente salvaguardados,

estableciendo convenios con firmas aseguradoras.

Aprobar y suscribir los contratos ylo convenios que requiera el funcionamiento eficiente
de la empresa, de acuerdo con las decisiones que al respecto adopte el Directorio.
Autorizar la adquisicion de bienes, contratacion de obras civiles y prestacion de servicios

17
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de terceros dentro de las facultades que otorgue el Directorio.

8. Liderar la implementacion, evaluacién y mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestion. :

9. Contratar a los Gerentes y al personal especializado, asi como celebrar todos los
contratos de caracter laboral.

10. Decidir sobre la apertura y cierre de cuentas comientes comerciales y bancarias en el
pais o en el extranjero, tanto en moneda nacional como extrajera.

11. Realizar ofras funciones que le encomiende el Directorio y las que les corresponda
segin lo dispuesto en la Ley General de Sociedades y el Estatuto vigente de la
empresa. - |

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior

Profesion : Ingeniero  Eléctrico, Mecanico, Industial o
Administrador de Empresas

b. Experiencia
Minimo 8 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE SISTEMAS
s INTEGRADOS DE GESTION

2. Sub Gerencia, seccidn o area | No aplica

3. Jefe inmediato | Gerente General

4. Supervisa a | Auditores Intemos SIG

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la planificacion, evaluacion, redisefio y mejora continiia de los procesos
técnicos operativos y administrativos de ELECTROPERU S.A., a fin de promover la
eficiencia y calidad de los mismos. Es el encargado de la administracion del Sistema

Integrado de Gestion.

6. Funciones Generales

1. Administrar el Sistema Integrado de Gestion de la empresa.
9 Liderar las auditorias intenas del Sistema integrado de Gestion de la empresa.
3. Coordinar la realizacion de las auditorias externas del Sistema Integrado de Gestion de

la organizacion.

7. Funciones Especificas

1. Evaluary analizar los procesos existentes en la empresa, a fin de plantear mejoras a los
mismos en forma continua.

2. Evaluar periddicamente el Sistema Integrado de Gestion y determinar las necesidades
de la plana de auditores en la ejecucion de auditorias internas del mencionado sistema.

3. Dirigir el equipo de auditores en las auditorias intemas aprobadas por la Gerencia
General.

4. Programar y ejecutar las auditorias intemas de seguimiento de la Sistema Integrado de
Gestion en las Sub Gerencias de Produccion Mantaro, Tumbes y en la sede Lima.

5 Solicitar, coordinar y administrar las auditorias externas de certificacion y seguimiento
del Sistema Integrado de Gestion en las Sub Gerencias de Produccion Mantaro, Tumbes
y en la sede Lima.

6.  Coordinar y dirigir la implantacion, despliegue y mantenimiento de nuevos modelos de
gestion que se integran al Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

7. Apoyary asesorar al Comité del Sistema Integrado de Gestion (conformado por Gerente
General y Gerentes de area) en calidad de Secretario Ejecutivo.

8.  Formular el presupuesto de la Secretaria Ejecutiva de la Sistema Integrado de Gestion y

del plan de capacitacion sobre temas referidos al mencionado sistema.

Elaborar, ejecutar e informar irimestralmente a la Gerencia General sobre el Plan de

Trabajo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Integrado de Gestion.
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10.  Administrar el sistema de informacion del Sistema Integrado de Gestion y verificar el
cumplimiento de los indicadores de gestion de la empresa en las auditorias internas.

1. Administrar los contratos de asesoramiento y de servicio de auditorias extemas de
seguimiento y certificacion del Sistema Integrado de Gestion.

12. Difundir la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

13.  Realizar el seguimiento y control de la atencion de las solicitudes de acciones
correctivas y preventivas, generadas en las auditorias internas y externas a nivel de
empresa.

4. Administrar la documentacion relacionada con el Sistema Integrado de Gestion: Manual
del Sistema Integrado de Gestion, Planes, Procedimientos e Instructivos de Ia empresa.

15, Evaluar e informar al Comité del Sistema Integrado de Gestion sobre las actividades del
Sistema Integrado de Gestion y sus necesidades de mejora. )

16.  Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa,

17.  Realizar toda funcion o encargo que le asigne el Gerente General y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. ‘

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior .
Profesion : Ingeniero Industrial o Administracion de Empresas
Conocimientos ; Normas ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001 y MS
Office avanzado
b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombre del puesto [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
( 2. Sub Gerencia, seccion o : area | Gerencia General B
3. Jefe inmediato - Gerente General - |
| 4. Supervisa a B | No aplica B -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar apoyo administrativo de manera eficaz y oportuna a la Gerencia, en
} la elaboracion y coordinacién de la agenda de la misma, elaboracion y organizacion de
documentos, realizacion de tramites, atencion de encargos administrativos, recepcion y
distribucion de la correspondencia, coordinacion con las asistentes de gerencia y las

secretarias de Sub Gerencia, entre otros.

6. Funciones Generales

1. Administrar la documentacion de la Gerencia.
2 Coordinar citas y reuniones para la Gerencia.
' 3. Realizar las labores administrativas necesarias.

et |t
. 4 —
N

7. Funciones Especificas

b,
1. Recibir, registrar, revisar, descargar, distribuir y archivar documentacion mediante los

, sistemas computarizado.
) 2. Apoyar en la elaboracion de informes y reportes que la Gerencia requiera.
Atender y realizar las llamadas de la Gerencia.

4. Realizar seguimiento y control de los tramites documen

General.
|
. 5. Elaborar la correspondencia para la Gerencia y remitir documentos a las diferentes

Wt

tarios, informando al Gerente

' areas.

/ 6. Llevary coordinar la agenda del Gerente General.

i 7. Administrar y coordinar las citas 0 reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general.

‘ 8. Coordinar los puntos y preparar la agenda del Directorio.
' 9. Administrar y realizar seguimiento de la documentacion, archivos electronicos y otros

medios de tramite (fax o correo electronico) de documentos de la Gerencia.

10. Atender a los visitantes de la Gerencia.
" Coordinar el mantenimiento de los equipos de oficina.
. Verificar que las Asistentes Administrativas y Secretarias de la empresa tramiten

oportunamente Ia documentacion dispuesta por la Gerencia General.
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8. Requisitos

a. Formacién
Grado de Instruccion
Profesion
Conocimientos

b. Experiencia

Técnico

Asistente de Gerencia

Gestion Administrativa, Organizacion y Servicio al
Cliente, MSOffice, redaccion, administracién de archivos
y herramientas informaticas avanzadas

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha -

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

“1.Nombre del puesto AUXILAR

2. Sub Gerencia, seccionoarea Gerencia General
3. Jefe inmediato

“Gerente General B B
| 4. Supervisa a

No aplica B

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo operativo y administrativo en lo concerniente
a la distribucion de correspondencia, confidencialidad de mensajeria de documentos
internos, asi como la organizacion de la documentacion y realizacion de tramites para la

Gerencia.
6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo administrativo y operativo a la Gerencia.

7. Funciones Especificas

1. Realizar encargos administrativos de la Gerencia.
2. Apoyaren el archivo de documentos de la Gerencia.
3. Fotocopiar/digitalizar y anillar toda la documentacion que sea requerida por la Gerencia.
4 Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por la Gerencia.
5. Velar por la confidencialidad de la documentacion interna y externa de la empresa.
6. Realizar toda funcion o encargo inherentes al cargo que le asigne su superior.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria completa
Profesion No aplica
Conocimientos MS Office
b. Experiencia

Revisado por : _ B

P NG
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Minimo 1 afio en puestos similares.

Aprobado por:
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ASESORIA LEGAL

OBJETIVO

Dirigir la defensa legal requerida por la empresa para sus actividades y para el desarrollo de
proyecios de crecimiento, coadyuvando en los objefivos de modernizacion de la empresa,
brindando la asesorla legal necesaria al Directorio, Gerencia General, Gerencias y Sub
Gerencias de la empresa para elevar la rentabilidad y maximizar el valor de ELECTROPERU
SA.

Organigrama de la Asesoria Legal

AHET

Analista Principal
de Asun iviles

Analista Legal
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1. Nombre del puesto | ASESOR LEGAL -
2. Sub Gerencia | Asesoria Legal
3. Jefe inmediato | Gerente General

Analista Principal de Asuntos Laborales, Analista
Principal de Asuntos Civiles, Analista Principal de
Asuntos Administrativos, Analista Principal de Asuntos
Penales, Analista Legal, Asistente Administrativo 'y

Auxiliar.

4. Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5, Objetivo

Responsable de dirigir la defensa legal requerida por la empresa para sus actividades y para
el desarrollo de nuevos proyectos de crecimiento, Coadyuvar en los objetivos de
modernizacion de la empresa, brindando soporte legal y asesoria necesaria al Directorio, a
la Gerencia General y las Gerencias para elevar la rentabilidad y maximizar el valor de la
empresa. Contribuir mediante la asesoria legal y el trabajo en equipo a desarrollar la
organizacion y garantizar la produccion en los niveles de calidad adecuados.

6. Funciones Generales

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Asesorfa Legal.
2. Dirigir la defensa legal de la empresa a través de su staff de abogados.

7. Funciones Especificas

1. Asumir, dirigir y representar a la empresa en los procesos legales, a través de la staff de
abogados de la empresay contratando asesorias especializadas externas.

2 Asesorar a la Alta Direccion y demas areas de la empresa en materia de indole legal,
informandola sobre la vigencia e interpretacion de los dispositivos legales aplicables.

3. Analizar los dispositivos legales, ejecutorias judiciales, normas internas de la empresa y
la aplicacion de los convenios celebrados para su debida ejecucion. '

4. Proponer u opinar sobre proyectos de dispositivos legales que se consideren necesarios
para la mejor operatividad de la empresa.

5 Elaborar informes sobre consultas realizadas en las materias vinculadas con la empresa.

6. Revisar y elevar a la Gerencia General todos los convenios, contratos de obras,
prestacion de servicios, contratos laborales, comerciales y documentos conexos con
personas naturales o juridicas, nacionales o extrajeras.

7. Integrar o nombrar abogados para participar en los comites especiales que se le

encomiende.
Asumir por delegacion la representacion judicial 0 administrativa de la empresa, para

todos los asuntos legales pertinentes.
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9. Conducir o delegar el patrocinio de los procesos judiciales en los que intervenga Ia
empresa y ejercer y delegar su defensa directamente.

10. Interponer denuncia penal y judicial contra los que cometan delitos en perjuicio de la
empresa.

11. Emitir opinion legal en los aspectos vinculados a la actividad eléctrica, emitiendo para tal
efecto los informes pertinentes y planteando de ser el caso el sustento legal necesario.

12. Llevar a cabo ofras funciones de su competencia que le sean encargadas por la
Gerencia General.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion . Superior, Post Grado en Ciencias Legales
Profesion . Abogado
Conocimientos : Conocimientos especializados en Ley de Concesiones

Eléetricas, Regulacion, Derecho Comercial, Derecho
Tributario, Derecho Administrativo, Derecho Laboral,
Buen Gobiemno Corporativo, Administracion y Gestion
Publica.

b. Experiencia
Minimo 6 afos en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL %AQU@S_LAEOELES_
'2.SubGerencia Asesoria Legal - - -

3. Jefeinmediato Asesorlegal
4, Supervisa a _ No aplica -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable en asesorar y dirigir la defensa de la empresa en materia del Derecho Laboral.

6. Funciones Generales

1. Brindar asesoria legal en asuntos laborales a todas las areas de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Asumir, dirigir y representar a la empresa €n los procesos legales laborales y
previsionales, en forma directa 0 supervisando asesorias especializadas externas.

2 Asesorar al Asesor Legal y demas &reas de la empresa en materia laboral, informandola
sobre la vigencia e interpretacion de los dispositivos legales aplicables.

3. Analizar los dispositivos legales, ejecutorias judiciales, normas internas de la empresa y
la aplicacion de los convenios celebrados para su debida ejecucion.

4. Elaborar informes sobre consultas laborales realizadas por la empresa.
5. Apoyar al Asesor Legal y al Sub Gerente de de Recursos Humanos en las

representaciones judiciales 0 administrativas de la empresa, para todos los asuntos

laborales pertinentes.
6. Conducir el patrocinio de los procesos judiciales en materia laboral en los que intervenga

la empresa y ejercer su defensa directamente.
7. Interponer denuncias contra los que cometan de delitos relacionados al ambito laboral

en perjuicio de la empresa.
8. Emitir opinion en materia laboral, elevando para tal efecto los informes pertinentes y

planteando de ser el caso el sustento legal necesario.
9 Llevar a cabo otras funciones de su competencia que le sean encargadas por el Asesor

Legal.
10. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los

procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion

5ROP f-‘f;?l,. . .
) 4 Grado de Instruccion : Superior

/l)f%'lﬂ
MILLA

~ \ RODRIGUEZ /] 5
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Profesion
Conocimientos

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Abogado
Especializados en derecho laboral, gestion

publica de personal, contratos y sistemas
provisionales.

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto _%‘WLISTA PRINCIPAL DE ASUNTOS CIVILES
2.SubGerencia Asesoria Legal -

3. Jefe inmediato tsesor Legal -
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable en asesorar y dirigir 1a defensa de la empresa en materia del Derecho Civil.

6. Funciones Generales

1.

Brindar asesoria legal en asuntos civiles a todas las areas de la empresa.

7. Funciones Especificas

P

2.

Asumir, dirigir y representar a la empresa en los procesos legales civiles, en forma
directa o supervisando asesorias especializadas externas. -
Asesorar al Asesor Legal y demas éareas de la empresa en materia de derecho civil,
informandola sobre la vigencia e interpretacion de los dispositivos legales aplicables.
Analizar los dispositivos legales, ejecutorias judiciales, normas internas de la empresa y
la aplicacion de los convenios celebrados para su debida ejecucion.

Elaborar informes sobre consultas laborales realizadas por la empresa.

Apoyar al Asesor Legal en las representaciones judiciales o administrativas de la
empresa, para todos los asuntos civiles pertinentes.

Conducir el patrocinio de los procesos judiciales en asuntos civiles en los que intervenga
la empresa y ejercer su defensa directamente.

Interponer denuncias contra los que cometan delitos refacionados a procesos civiles en
perjuicio de la empresa.

Dar opinion en materia civil, emitiendo para tal efecto los informes pertinentes y
planteando de ser el caso el sustento legal necesario.

9. Llevar a cabo ofras funciones de su competencia que le sean encargadas por el Asesor
Legal.

10. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones'y contrataciones que realice la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Abogado
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Conocimientos : Conocimientos  especializados en  Procedimentos
Civiles, Legislacion Empresarial y Ley General de
Sociedades.

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

ANTONIO

MILLA
RODRIGUEZ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE ASUNTOS PENALES

“Asesorialegal

2. Sub Gerencia, seccion o area
Asesor Legal -

3. Jefe inmediato

4. Supervisa a -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar el apoyo'y asesoria legal ante el requerimiento de las distintas areas
de la empresa en asuntos de Derecho Penal. Representa los intereses de la empresa y de
sus funcionarios en materia penal durante los procesos judiciales.

6. Funciones Generales

1. Brindar asesoria y defensa legal en asuntos penales a todas las areas de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Asesorar al Asesor Legal y demas areas de la empresa en materia de Derecho Penal,

informandola sobre la vigencia e interpretacion de los dispositivos legales aplicables.

Analizar los dispositivos legales y ejecutorias judiciales.

Elaborar informes sobre los procesos penales atendidos por la empresa.

Apoyar al Asesor Legal en las representaciones judiciales de caracter penal.

Conducir el patrocinio de los procesos judiciales en asuntos penales en los que

intervenga la empresa y ejercer su defensa directamente.

6. Interponer denuncias penales y judiciales contra los que cometan delitos en perjuicio de
la empresa.

7. Dar opinion en materia de derecho penal, emitiendo para tal efecto los informes
pertinentes y planteando de ser el caso el sustento legal necesario.

8. Llevar a cabo otras funciones de su competencia que le sean encargadas por el Asesor
Legal.

9, Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

R WN

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Abogado

Codigo de Procedimientos Penales, Derechd Penal y
Derecho Constitucional

Conocimientos
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b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I Nombredelpuesto | ANALISTA “PRINCIPAL  DE  ASUNTOS

- _ | ADMINISTRATVOS

| 2. Sub Gerencia, seccion o area | Asesorialegal o -
3. Jefe inmediato ] | Asesor Legal S

| 4. Supervisa a B | No aplica -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar el apoyo y asesoria legal ante el requerimiento de las distintas areas
de la empresa en asuntos de Derecho Administrativo. Contribuir mediante la asesoria legal y

el trabajo en equipo al desarrollo de la organizacion.

6. Funciones Generales

1. Brindar asesoria legal en asuntos admnistrativos a todas las areas de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Asesorar al Asesor Legal y demas areas de la empresa en asuntos administrativos,
informandola sobre fa vigencia e interpretacion de los dispositivos legales aplicables.

2 Analizar los dispositivos legales, ejecutorias judiciales, normas internas de la empresa y

la aplicacion de los convenios celebrados para su debida ejecucion.

Elaborar informes sobre consultas administrativas realizadas por la empresa.

Apoyar al Asesor Legal y al Sub Gerente de Logistica en las representaciones judiciales

o administrativas de la empresa, para todos los asuntos administrativos pertinentes.

5. Conducir el patrocinio de los procesos judiciales en materia contractual en los que
intervenga la empresa y ejercer su defensa directamente.

6. Participar en la elaboracion de bases de concursos, licitaciones y adjudicaciones

directas.
7. Interponer denuncias penales y judiciales contra los que cometan delitos en perjuicio de

la empresa.

8. Dar opinion en asuntos administrativos, emitiendo para tal efecto los informes
pertinentes y planteando de ser el caso el sustento legal necesario.

9. Llevar a cabo ofras funciones de su competencia que le sean encargadas por el Asesor
Legal.

10. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los

procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

B~ w
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8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccién - Superior
Profesion : Abogado
Conocimientos : Derecho Administrativoy Ley de Contrataciones del
Estado.

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Febha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ANALISTA LEGAL
2. Sub Gerencia, secciono area Asesoria Legal S

3. Jefe inmediato Asesor Legal - -
4. Supervisa a | No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar el apoyo a los analistas de la Asesoria Legal en los temas de
asesoria legal requerida por las distintas areas de a empresa.

6. Funciones Generales

1. Apoyar las actividades de asesoria legal para todas las areas de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Colaborar en la elaboracion de la documentacién de las asesorias brindadas por el

Asesor Legal.

9 Elaborar informes sobre consultas realizadas en las materias vinculadas con la empresa.

3. Colaborar en la elaboracion de la documentacion de bases de concursos, licitaciones y
adjudicaciones directas. :

4. Informar de los dispositivos legales, ejecutorias judiciales y normas internas de la
empresa que se hayan modificado.

5. Llevar a cabo otras funciones de su competencia que le sean encargadas por el Asesor
Legal.

6. Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones'y contrataciones que realice la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Abogado
Conocimientos : MS Office
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b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto XSTSJ’EN—Iﬂﬁnmls_LRTTWO:_ -

5 Sub Gerencia, seccion o area “Asesorialegal -
3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

| Asesorlegal o
~ |Noaplica -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar apoyo secretarial y administrativo de manera eficaz y oportunaen la
elaboracion y organizacion de documentos, realizacion de tramites, atencion de encargos
administrativos, recepcion y distribucion de la correspondencia, entre otros.

6. Funciones Generales

1.
2.
3.

Administrar la documentacion de la Asesoria Legal.
Coordinar citas y reuniones de la Asesoria Legal.
Apoyar en labores administrativas.

7. Funciones Especificas

1.

Recibir, registrar, revisar, descargar, distribuir y archivar documentacion mediante los
sistemas computarizado.

2. Apoyar en la elaboracion de informes y reportes que el Asesor Legal requiera.

3. Atendery realizar las lamadas del Asesor Legal.

4. Realizar seguimiento y control de los tramites documentarios.

5 Elaborar correspondencia para el Asesor Legal y remitir documentos a las diferentes
areas.

6. Administrar y realizar seguimiento de la documentacion, archivos electronicos y otros
medios de tramite (fax o correo electronico) de documentos de a Asesoria Legal.

7. Administrar y coordinar las citas 0 reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general. '

8. Coordinar el mantenimiento de los equipos de oficina.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Asistente de Gerencia
Conocimientos : MS Office, archivo, redaccion, administracion

documentaria.
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b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha $

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

“1.Nombre del puesto

2. Sub Gerencia, seccionoarea |
3. Jefeinmediato
4, Supervisa a -

AUXILIAR
Asesorialegal
Asesor Legal

Noaplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo operativo y administrativo en lo concerniente
a la distribucion de correspondencia, confidencialidad de mensajeria de documentos
internos, asi como la organizacion de la documentacion y realizacion tramites para el Sub

Gerencia.

6. Funciones Generales

1.

Brindar apoyo administrativo y operativo ala Asesoria Legal

7. Funciones Especificas

1.

Realizar encargos administrativos de la Asesoria Legal.

2. Apoyar en el archivo de documentos de la Asesoria Legal
3. Fotocopiar/digitalizar y anillar toda la documentacion que sea requerida por Ia Asesoria
Legal.
A Realizar el servicio de mensajeria intema y externa que sea requerida por la Asesoria
Legal.
5 Realizar toda funcion o pedido inherente al cargo que le asigne su superior.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria completa
Profesion : No aplica
Conocimientos : MS Office
b. Experiencia
Minimo 1 afio en puestos similares.
Revisado por : - Aprobado por: -
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL

OBJETIVO
Coordinar, evaluar, controlar y apoyar a las diferentes areas de la empresa en aspectos técnico-

operativos y administrativos, asi como en todos aquellos aspectos que coadyuven al logro de los
objetivos y desarrollo institucional.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL

Gerente General

Secrataria

Analista de G
Esirate v Gob
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE PLANIFICACIONY CONTROL |
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Planificaciéon y Control |
3. Jefe inmediato Gerente General ]
4. Supervisa a Analista Principal de Gestion Estratégica y Gobiermno
Corporativo y al personal dependiente de éste, Analista
Principal de Control de Gestion, Secretaria y Auxiliar.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la funcion de planificacion de la empresa, de su evaluacion y control. Lidera
el analisis de la organizacion, con la finalidad de formular alternativas de cambio acordes a

los objetivos estratégicos de la empresa.

6. Funciones Generales

1 Liderar la formulacién, evaluacion, control y monitoreo de los diversos planes existentes
en la empresa. |

2. Liderar el analisis y evaluacion permanentemente del esquema organizacional de la
empresa, a fin de optimizar la gestion empresarial en concordancia con los objetivos

estratégicos de ELECTROPERU SA.
3. Implementar y monitorear el Codigo de Buen Gobiemo Corporativo y el Sistema COSO

en la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Proponer lineamientos, politicas y estrategias empresariales para el desarrollo de
ELECTROPERU S.A, sobre la base de las politicas generales emitidas por la Alta
Direccion de la empresa.

2. Dirigir la formulacion, evaluacion, control y actualizacion del Plan Estratégico de la
empresa y los planes que se deriven de éste, de conformidad con las directivas
emanadas por la Gerencia General.

3. Conducir el proceso de formulacion y evaluacion del Plan Operativo Empresarial.

4. Supervisar la implementacion de los principios de Buen Gobierno Corporativo en la

empresa.
5. Supervisar y coordinar la elaboracion del Plan Multianual de Proyectos de Inversion de

la empresa.
6. Planificar y coordinar programas de capacitacion para el personal a su cargo.
7. Elaborar el presupuesto y realizar el control presupuestal de su Sub Gerencia.
Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
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9. Supervisar la implantacion y monitoreo del COSO.
10. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Administrador de Empresas, Ingeniero Electromecanico,
Industrial o Economista.
Conocimientos : Manejo de herramientas de control estratégico y MS
Office. :

b. Experiencia
- Minimo 6 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE GESTION ESTRATEGICA Y
| GOBIERNO CORPORATIVO

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Planificacion y Control

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Planificacion y Control

4, Supervisa a | Analista de Gestion Estratégica y Gobierno Corporativo.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de las actividades de planeamiento e implementacion de los Principios de
Buen Gobiemno Corporativo en ELECTROPERU S.Ay de la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

empresa.

6. Funciones Generales

1. Coordinar con las Gerencias y Jefaturas de Sub Gerencia, la formulacion del Plan
Estratégico y Plan Operativo Anual de la empresa.

2 Realizar estudios referidos al comportamiento del mercado, a fin de garantizar el
posicionamiento de la empresa en el sector eléctrico.

7. Funciones Especificas

1. Promover y coordinar con las Gerencias y Jefaturas de Sub Gerencia, |a elaboracion del
Plan Estratégico de la empresa, para lo cual debera:

a. Recopilar y consolidar informacion sobre el contexto politico, economico y

social.
b. Recopilar las politicas y los lineamientos de la empresa: Directorio, casa matriz
0 grupo econdmico.
Analizar el mercado en conjunto con el area Comercial.
Analizar las proyecciones e indicadores financieros de la empresa.
Definir las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.
Formular las alternativas estratégicas y las presenta a la Gerencia.
Liderar los “workshops' para establecer, modificar o reafirmar el rumbo
estratégico de la empresa.
h. Consolidar el planeamiento estratégico en un “Business”.

@ "o oo

2 Coordinar con FONAFE la definicion de los objetivos, indicadores y metas del Convenio

de Gestion y elaborar el informe de evaluacion correspondiente.
3. Coordinar con las Gerencias y Sub Gerencias, la elaboracion del Plan Operativo Anual

de la empresa.
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4. Asesorar a las distintas areas de Ia empresa en la elaboracion de los planes y
programas empresariales.
».  Coordinar con el Analista Principal de Control de Gestion, el monitoreo del cumplimiento
del Plan Estratégico de la empresa en forma periddica.
6. Implementar y monitorear el cumplimiento de los Principios de Buen Gobierno
Corporativo en la empresa.
7. Promover el analisis de la organizacion, con el fin de formular alternativas que optimicen
la gestion empresarial, en estrecha concordancia con las estrategias de la empresa.
8. Realizar estudios de desarrollo de mercado, a fin de garantizar y mantener el
posicionamiento de la empresa en el sector eléctrico.
9. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
10. Participar en el proceso de implementacion y seguimiento de los diferentes
componentes del sistema COSO sefialados en las nomas de FONAFE.
11. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion ; Administrador de Empresas, Ingeniero Electromecanico
0 Industrial, Economista
Conocimientos : Manejo de herramientas de control estratégico (Six
Sigma, BSC) y MS Office avanzado.
b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE GESTION ESTRATEGICA Y GOBIERNO |
CORPORATIVO -

2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Planificacion y Control i

3. Jefe inmediato Analista Principal de Gestion Estratégica y Gobierno
Corporativo |

4. Supervisa a _ No aplica -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar soporte en las actividades de planificacion de la empresa, en la
evaluacion y presentacion de los proyectos de inversion ante organismos externos, y en la
implementacion de los principios de Buen Gobierno Corporativo.

6. Funciones Generales

1. Apoyar en la elaboracion de los distintos planes de la empresa y en la implementacion
de los principios de Buen Gobierno Corporativo. ' ‘
9 Realizar labores de soporte en la evaluacion de los proyectos de inversion de

ELECTROPERU S.A.

7. Funciones Especificas

1. Elaborar la informacion sobre planes, programas, proyectos y estadisticas, solicitadas
por Organismos de la Gobierno Central y otras instituciones.

2 Efectuar analisis de variables externas, relacionadas con la gestion de la empresa

(sociales, economicos, politicos, tecnologicos y legales), a fin de brindar soporte en la

toma de decisiones tanto a la Gerencia General como a las areas interesadas.

Realizar el analisis de la situacion financiera de empresas eléctricas similares.

Realizar las acciones de seguimiento de los acuerdos del Directorio relacionados a los

aspectos de privatizacion, entre otros.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion continua de las normas y procedimientos.

Participar en los procesos de implementacion y seguimiento de los componentes del

sistema COSO.
7. Apoyar en la implementacion de los principios de Buen Gobierno Corporativo en la

empresa.
8 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

P w
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8. Requisitos
a. Formacidn
Grado de Instruccion Superior
Profesion ; Administrador de Empresas, Ingeniero Electromecanico
0 Industrial, Economista. '
Conocimientos : Herramientas de Control estratégico y MS Office

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : _ Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombre del puesto | ANALISTA PRINCIPAL DE CONTROL DE GESTION
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Planificacion y Control
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Planificacion y Control -
4. Supervisa a No aplica - - -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la evaluacion de la gestion de las diversas areas de la empresa, para o cual
debera controlar y monitorear el cumplimiento de los diversos planes de ELECTROPERU

S.A.

6. Funciones Generales

1 Coordinar con el Analista Principal de Gestion Estratégica y Gobiemo Corporativo, el
monitoreo de la ejecucion del Plan Estratégico de la empresa.

2. Evaluar la gestion de las diversas areas de la empresa, revisando el avance Yy
cumplimiento de! Plan Operativo de ELECTROPERU S.A.

7. Funciones Especificas

1. Evaluar y monitorear el grado de cumplimiento del Plan Estratégico de la empresa en

forma periodica.
2. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los indicadores incorporados en ef Convenio de

Gestion con FONAFE.

3 Elaborar informes de evaluacion trimestral del Plan Operativo Anual de ELECTROPERU
S.A, para lo cual debera solicitar a cada una de las areas, el estado de avance de sus
respectivos planes.

4. Elaborar y enviar a FONAFE los resultados del Plan Operativo Anual, registrando Ia
evaluacion del mismo en el Sistema de Informacion Financiero - Presupuestario de
dicha entidad.

5. Evaluar la gestion de las diversas areas de la empresa, en forma periddica o cuando sea
requerido, para lo cual debera elaborar informes técnicos a ser presentados a la
Gerencia General.

6. Elaborar el informe de rendicion de cuentas del titular de la empresa (Presidente de

Directorio) a ser dirigido a la Contraloria General de la Republica, en forma anual y al

cierre de su gestion.

Elaborar la Memoria Anual de la entidad, con el apoyo de las areas de la empresa.

Apoyar en el levantamiento de observaciones del Organo de Control Interno.

Atender las solicitudes de informacion de acceso plblico, en el marco de la Ley de

Transparencia, y de ser necesario, coordinar la respuesta a las mismas con [as
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10.

diferentes areas de la empresa e informar al FONAFE sobre las solicitudes de
informacién atendidas y no atendidas. _

Responder las solicitudes de informacion ingresadas por el Correo Corporativo de la
organizacion, y de ser necesario, coordinar la respuesta con las diferentes areas de la
empresa.

11. Elaborar reportes para su publicacion en revistas extemas.

12. Revisar y entregar informacion al Sub Gerencia de Informatica para la actualizacion de la
pagina Web de ELECTROPERU S.A.

13. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

14. Coordinar con las reas usuarias, la elaboracion y actualizacion continua de las Normas
y Procedimientos, MOF, ROF y COSO.

15. Cumplir con fas normas emitidas por el Organo de Ia Sistema Nacional de Control, asi
como con las recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional u
organos de control externo.

16. Proponer y evaluar el Presupuesto Anual de la Gerencia General y la Sub Gerencia de
Planificacién y Control y su inclusion en el sistema SAP.

17. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion - Administrador de Empresas, Ingeniero Electromecanico,

_ Industrial o Economista.
Conocimientos ; Herramientas de Control de Gestiony MS Office
Avanzado.

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SECRETARIA _l

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Planificacion y Control

3. Jefe inmediato

Sub Gerente de Planificacion y Control ’

4, Supervisa a - No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Apoyar a la Sub Gerencia de Planificacion y Control en la elaboracién de documentos, la
recepcion y distribucion de la correspondencia, la administracion de los utiles de oficina y la

gestion de viajes del personal.

6. Funciones Generales

il
2.

Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general.
Efectuar el seguimiento del Sistema de Tramite Documentario.

7. Funciones Especificas

Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Planificacion y Control.

1.

2 Administrar los sistemas de comunicacion, postales, el correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, entre otros.

3. Registrar en el sistema SAP las solicitudes de pedido segun las necesidades de la Sub
Gerencia.

4. Redactar y tomar dictado de documentos en general.

5. Registrar y descargar los documentos emitidos y recibidos a traves del Sistema de
Tramite Documentario.

6. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general.

7 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar la
eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion ! Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos s MS Office, archivo, redaccion y administracion

documentaria.
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b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por :

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto [ AUXILIAR
, 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Planificacion y Control
3. Jefe inmediato _ | SubGerente de Planificacion y Control
4. Supervisa a | Noaplica B |

; B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo operativo administrativo, en lo concerniente
1 la distribucién de correspondencia y mensajeria interna.

6. Funciones Generales

1.

Brindar apoyo operativo al Sub Gerencia de Planificacion y Control.

7. Funciones Especificas

1.

Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por el Sub Gerencia
de Planificacion y Control.

9 Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.
3. Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerido por la Sub Gerencia de
Planificacion y Control, manteniendo la confidencialidad de dicha documentacion. .
4 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria Completa
Profesion : No Aplica
Conocimientos : MS Office
b. Experiencia
Minimo 1 afio en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:
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SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL

OBJETIVO

Fortalecer la comunicacion institucional de ELECTROPERU S.A con su entorno, siendo
responsable de la atencion al ciudadano y a los medios de ‘comunicacion. Asimismo, es el
encargado de la administracion del Museo de la empresa y de la coordinacion de las actividades
en la elaboracion de la Memoria Anual. Representa a la empresa en las actividades de
Responsabilidad Social entendiendo como tal la responsabilidad frente a la comunidad,
colaboradores, clientes, proveedores y medioambiente.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL

Gerente General

Secretaria
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y|

- - - | RESPONSABILIDAD SOCIAL .

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad

- S Social - ]

3. Jefe inmediato | Gerente General

4. Supervisa a Asistente de Imagen Institucional y Marketing, Analista
de Responsabilidad Social sede Mantaro, Asistente de
Administracion del Museo, Secretaria y Auxiliar.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las actividades que contribuyan al fortalecimiento de la imagen
institucional hacia la poblacion nacional, asi como las correspondientes a las relaciones
interinstitucionales del sector eléctrico y las actividades de responsabilidad social
entendiendo como tal la responsabilidad frente a la comunidad, colaboradores, clientes,

proveedores y medioambiente.

6. Funciones Generales

1. Programar, coordinar y ejecutar actividades relativas a la proyeccion de la imagen de
ELECTROPERU S.A.

2. Propiciar la cultura organizacional dentro de laempresay a la vez ante la comunidad.

3. Gestionar las actividades de responsabilidad social frente a la comunidad, los

colaboradores, clientes, proveedores y medioambiente.

7. Funciones Especificas

1. Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de acciones y programas
orientados a proyectar y asegurar la imagen institucional a través de los medios de
comunicacion.

2. Organizar, coordinar, ejecutar las acciones y programas de relaciones de desarrollo de
los servicios de difusion de imagen de la empresa. -

3. Fortalecer, organizar, coordinar, ejecutary evaluar acciones y programas de Relaciones
Piblicas, Comunicacion e Informacion acorde con la mision y objetivos de la institucion a
fin de asegurar una adecuada proyeccion de su imagen.

4. Coordinar la realizacion de estudios de notoriedad de la organizacion y analizar ios

resultados para fortalecer y proyectar la imagen de la empresa.

Establecer y mantener una estrecha relacion con los medios de comunicacion, siendo el

portavoz de la empresa difundiendo la informacion pertinente en cada caso.

Establecer y mantener una estrecha relacion con la comunidad, colaboradores, clientes,
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proveedores y medioambiente, favoreciendo las sinergias entre los diferentes actores
comprometidos con la empresa.

7. Analizar y difundir Ia identidad, filosofia, cultura organizacional y reputacion de la
empresa, construyendo la imagen deseada en los “stakeholders” lo cual a su vez debera
impactar positivamente en el logro de las estrategias corporativas.

8. Evaluar periddicamente las funciones de la Sub Gerencia para actualizaciones y mejoras
continuas, priorizando aquellas mejoras que tienen un claro beneficio de lograr eficiencia
operativa, a menores costos.

9. Supervisar la eficiente administracién del Museo de la Electricidad y la difusion de |a
importancia de la electricidad en el desarrollo de la vida econémica del pais. .

10. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y econémicos asignados,
asegurando las mejores condiciones de operacion.

11. Evaluar y proponer el presupuesto necesario para la Sub Gerencia de Imagen
Institucional y Responsabilidad Social,

12. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

13. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacién
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Administrador de Empresas o Ciencias de Ia

Comunicacion.
~ Conocimientos : MS Office avanzado y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 6 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL SEDE
) _ ‘| MANTARO
2. Sub Gerencia, seccidon o area Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social
3. Jefe inmediato Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social y Sub Gerencia Produccion Mantaro.
4, Supervisa a No Aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de gestionar las actividades de responsabilidad social frente a la comunidad,
colaboradores, clientes, proveedores y medioambiente en el espacio de influencia del

Centro de Producciéon Mantaro.

6. Funciones Generales

1. Programar, coordinar y ejecutar actividades relativas a las actividades de
responsabilidad social en la sede Mantaro.

7. Funciones Especificas

Desarrollar acciones y programas que contribuyan al balance social de sostenibilidad.

2. Presentar el Plan de Responsabilidad Social para la sede Mantaro.

Coordinar, apoyar y dirigir el desarrollo de acciones y programas orientados a la

seguridad en el trabajo.

Coordinar las actividades orientadas al cumplimiento de la normatividad ambiental.

Apoyar la gestion de Recursos Humanos propiciando una gestion innovadora.

Desarrollar iniciativas de generacion de productos con valor social.

Coordinar con las autoridades municipales y locales actividades de responsabilidad

social.

8. Verificar el cumplimiento de convenios y proyectos coordinados con los actores
vinculados con la empresa en el ambito de la sede Mantaro.

9. Supervisar las relaciones con la comunidad, colaboradores, proveedores, clientes y
medioambiente.

10. Evaluar periédicamente el Plan de Responsabilidad Social.

11. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conileve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

—_
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8. Requisitos
a. Formacidn
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Administrador de Empresas, Socidlogo o Comunicador
Conocimientos ; Sociales, Comunicaciones, Organizacion,

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE ADMINISTRACION DEL MUSEO
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social.
3. Jefe inmediato Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
- Social.
| 4. Supervisaa No Aplica.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de administrar, difundir y promocionar las actividades del Museo de la
Electricidad, contribuyendo a resaltar la importancia de la electricidad en el desarrollo de la

vida economica del pais.

6. Funciones Generales

1. Programgar, coordinar y ejecutar actividades relativas a la administracion y difusion del
Museo ‘de la Electricidad.

7. Funciones Especificas

1. Organizar, promover, ejecutar y evaluar acciones y programas del Museo de la
Electricidad destinados a contribuir al fortalecimiento de la identidad de la empresa.

2. Coordinar, apoyar y dirigir el desarrollo de acciones y programas orientados a la
promocion del museo y el tranvia.

3 Coordinar el disefio, impresion y publicacion de dipticos, tripticos, folletos y discos
compactos con informacion sobre el museo y su valor cultural.

4. Apoyar el inventario, la catalogacion técnica, la investigacion cientifica, la conservacion,
proteccion y seguridad de las colecciones, asi como su amplia difusion por medios
electranicos.

5. Asegurar la actualizacion de la informacion en la pagina web del museo.

6. Coordinar, dirigir y difundir la realizacion de seminarios y exposiciones temporales.

7. Coordinar y difundir fa realizacion de publicaciones especializadas. Esto facilita la
comunicacion entre los mismos y la difusion de programas y actividades.

8. Coordinar y supervisar el mantenimiento del tranvia eléctrico, optimizando la
disponibilidad del vehiculo y conservandolo en condiciones seguras.

. Evaluar periodicamente el desempefio del museo para proponer mejoras continuas.

10. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial,
Sociblogo o Comunicador.
Conocimientos : Historia, Comunicaciones, Organizacion.

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
MARKETING _ __
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
Social,
3. Jefe inmediato Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
B Social. |
4. Supervisa a No Aplica. 1

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de ejecutar las actividades que contribuyan al fortalecimiento de la imagen
institucional hacia la poblacion nacional, asi como estimular la creatividad y produccion

documental de la empresa.
6. Funciones Generales

1. Ejecutar las actividades relacionadas a fa proyeccion de la imagen de ELECTROPERU
SA.

2. Establecer, coordinar, ejecutar y evaluar acciones y programas orientados a promover y
estimular la creatividad y produccion documental de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Ejecutar y coordinar las acciones y programas orientados a proyectar y asegurar la
imagen institucional a través de los medios de comunicacion.

2. Fortalecer y ejecutar las acciones y Programas de Relaciones Publicas, comunicacion e
informacion acorde con la mision y objetivos de la institucion a fin de asegurar una

adecuada proyeccion de su imagen.
3. Supervisar la actualizacion de la informacion empresarial en la pagina web de la

empresa.
4. Disefar los dipticos, tripticos, folletos y discos compactos con informacion de la empresa

5. Coordinar la impresion y publicacion de la memoria anual de la empresa, dipticos,
tripticos, folletos, videos y discos compactos con informacion sobre la empresa, revistas,

etc.
6. Realizar analisis comparativos que permitan seleccionar los mejores proveedores de

servicios de publicaciones.
7. Conocer qué imagen tiene el publico sobre la empresa, estudiando la notorledad de la

organizacion, cuan conocida o desconocida es, mediante el uso de encuestas,

entrevistas y grupos focales.
Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Comunicador
Conocimientos : MS Office avanzado, Adobe Photoshop y Corel Draw

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ASISTENTE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

2. Sub Gerencia, seccion o area

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad

Social.
3. Jefe inmediato Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad
| | Social, e
4. Supervisa a No aplica,

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de gestionar las actividades de responsabilidad social frente a los diferentes
stakeholders 6 grupos de interés de la empresa.

6. Funciones Generales

Programar, coordinar y ejecutar actividades relativas a las actividades de responsabilidad
social en Electropert S.A.

7. Funciones Especificas

1.

Desarrollar acciones y programas que contribuyan al balance social de sostenibilidad.

2. Presentar el Plan de Responsabilidad Social de Electropert S.A.

3. Coordinar, apoyar y dirigir el desarrollo de acciones y programas orientados a la
seguridad en el trabajo.

4. Coordinar las actividades orientadas al cumplimiento de la normatividad ambiental.

5. Apoyar la gestion de Recursos Humanos propiciando una gestion innovadora.

6. Desarrollar iniciativas de generacion de productos con valor social.

7. Coordinar con las autoridades municipales y locales actividades de responsabilidad
social.

8. Verificar el cumplimiento de convenios y proyectos coordinados con los actores
involucrados con la empresa en al ambito de las tres sedes.

9. Supervisar las relaciones con la comunidad, colaboradores, proveedores, clientes y
medioambiente.

10. Evaluar peridédicamente el Plan de Responsabilidad Social.

11. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion

Grado de Instruccion Superior
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Profesion : Administrador de Empresas, Socidlogo, 0 Comunicador
Conocimientos : Sociales, Comunicaciones, Organizacion

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: S. D. N° 1491

Fecha : 2014-11-05
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

AUXILIAR

2. Sub Gerencia, seccién o area

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad

Social. ) _ I
3. Jefe inmediato Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad

Social. -
4, Supervisa a No aplica.

! B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concerniente a la distribucion y confidencialidad de correspondencia y mensajeria de

documentos internos.

6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servicio operativo al Sub Gerencia de Imagen Institucional y

Responsabilidad Social.

7. Funciones Especificas

1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por el Sub Gerencia

de Imagen Institucional y Responsabilidad Social.
2. Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.

3. Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por el Jefe de Sub Gerencia
de Imagen Institucional y Responsabilidad Social, manteniendo la confidencialidad de

dichos documentos.

4. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion
Profesion
Conocimientos

\(ﬂ FODRIGLEY o~

Secundaria Completa

No aplica
MS Office
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b. Experiencia

Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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GERENCIA DE PRODUCCION

OBJETIVO

rica en las mejores condiciones de calidad,
ductividad del personal, asegurando la proteccion
y conservacion del medio ambiente. Asimismo, busca incrementar la eficiencia de la capacidad
de generacion mediante la implementacion de estudios, proyectos y obras de la empresa,
realizadas en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costos.

Garantizar la produccion de energia eléct
confiabilidad y costo; potenciando la mayor pro

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE PRODUCCION

S Gerente de Produccién

©Sub 'IGer.ente' Produccion Tumbes
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GERENCIA DE PRODUCCION

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE PRODUCCION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto GERENTE DE PRODUCCION

2. Sub Gerencia, seccién o area Gerencia de Produccion B
3. Jefe inmediato Gerente General ‘ _

4. Supervisa a Analista Principal de Produccion, Sub Gerencia

Produccion Mantaro y Sub Gerencia Produccién Tumbes
y al personal dependiente de éstos, Asistente
Administrativo y Auxiliar.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de garantizar la produccion de energia electrica en las mejores condiciones de
calidad, confiabilidad y costo, estimulando y potenciando la mayor productividad del
personal y asegurando la proteccion y conservacion del medio ambiente.

6. Funciones Generales

1. Formular, implementar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas.del plan
operativo y plan estratégico de las Sub Gerencias de Produccion, buscando maximizar la
capacidad de generacion de la empresa.

2. Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de produccion.

3. Aprobar los proyectos de adquisicion de bienes y servicios por concepto de reemplazo,
obras civiles y electromecénicas dentro del marco de los procesos de seleccion de los
proyectos correspondientes a su area.

7. Funciones Especificas

1. Coordinar la participacién de la Gerencia de Produccion en el Comite de Operacion
Econdmica del Sistema (COES).

2. Supervisar el cumplimiento y funcionamiento de los programas de seguridad del
personal e instalaciones, asi como de los planes de contingencia de la operacion.

3. Formular los indicadores de gestion de produccion.

4. Formular e implementar las acciones requeridas para elevar los niveles de confiabilidad
y disponibilidad de los centros de produccion.

5. Formular e implementar los objetivos y metas que permitan garantizar la generacion de
la energia eléctrica en el corto, mediano y largo plazo.

6. Evaluar periddicamente las funciones de la Sub Gerencia para actualizaciones y mejoras
continuas, priorizando aquellas mejoras que tienen un claro beneficio de lograr eficiencia
operativa, a menores costos.

7. Determinar las necesidades de recursos humanos, materiales y equipamiento para las

actividades de produccion necesarios para su afianzamiento y optimizacion.

Coordinar, integrar y formular los programas y presupuestos de operacion e inversion.
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9. Administrar el sistema de informacién e indicadores de gestion de produccion.

10. Estructurar los programas de capacitacion, acordes con las necesidades del area y las
perspectivas de los trabajadores.

11. Coordinar en forma permanente con el area Comercial y los representantes ante el
COES, a fin de mantener estrecha interrelacion y flujo de informacion sobre el
mejoramiento de la produccion de la empresa.

12. Administrar los recursos humanos, materiales y econémicos asignados a la Gerencia.

13. Participar y proponer mejoras en el sistema de gestion del sistema integrado de calidad,
seguridad y medio ambiente.

14. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice |a empresa.

15. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el Gerente General y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico o Mecénico.

Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: S. D. N° 1462
Fecha : 29-01-2014
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE PRODUCCION.
2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia de Produccion.
3. Jefe inmediato Gerente de Produccion.
4. Supervisa a ) No aplica.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de asistir y apoyar eficientemente en la ejecucion de las labores de la Gerencia
de Produccion, mediante la coordinacion, anélisis y supervision del cumplimiento de los
objetivos y metas del plan operativo y plan estratégico de las Sub Gerencias de Produccion

de la empresa.

6. Funciones Generales

1

e

STONIO

\ MILLA
> \_RODRIGUEZ /| =
[ g
laria GE
NS =

Analizar y supervisar la formulacion, implementacion y cumplimiento de los objetivos y
metas del plan operativo y plan estratégico de las Sub Gerencias de Produccion de la
empresa.

Analizar y realizar el seguimiento relacionado a la gestion del sistema integrado de
calidad, seguridad y medio ambiente de las Sub Gerencias de Produccion de la
empresa.

Elaborar los informes y reportes técnicos para las Gerencias de la empresa y para
organismos externos desarrollados en las Sub Gerencias de Producciéon Mantaro y

Tumbes.

7. Funciones Especificas

Analizar con los responsables operativos de las Sub Gerencias de Produccion la
formulacion de los programas de operacion e inversion, fichas técnicas de seguimiento
de la ejecucion.

Analizar y elaborar los expedientes técnicos para la adquisicion de bienes y servicios a
nivel de licitaciones publicas y de concursos plblicos.

Supervisar la emision oportuna de las solicitudes de pedido para mantenimiento y
operacion de las Sub Gerencias de Produccion de Mantaro y Tumbes.

Asistir técnicamente y - hacer recomendaciones en  diversos aspectos  técnico-

administrativos al Gerente de Produccion.
Asistir y hacer recomendaciones en las gestiones técnico-administrativas a las Sub

Gerencias de Produccion, relacionadas con la operacion y mantenimiento de las

centrales de generacion eléctrica.
Asistir en la elaboracién y revision de expedientes técnicos emitidos por los centros de

produccion previo al tramite logistico de adquisicion.
Asistir a reuniones técnicas con entidades externas en representacion de la Gerencia de
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Produccion de la empresa.

8. Apoyar al Gerente de Produccion en Ia formulacién de indicadores de gestion de
produccion.

9. Participar en la formulacion de planes para maximizar la capacidad de generacién en los
centros de produccion.

10. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccién Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico, Mecanico o Industrial
Conocimientos ¢ MS Office.

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha :
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del _pduest;_

“ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Sub Gerencia, seccién o area

| Gerencia de Produccion

3. Jefe inmediato Gerente de Produccion
4. Supervisa a ) No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir eficientemente en fa ejecucion de las labores del Gerente de
Produccion, mediante la elaboracion, seguimiento, recepcion, archivo y confrol de
documentos en general a través del uso adecuado de paquetes informaticos.

6. Funciones Generales

1.

4

Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacion, de origen
interno y externo de la Gerencia de Produccion. '
Efectuar el seguimiento del tramite de documentos, a fin de tomar medidas correctivas

en caso de ser necesario.

7. Funciones Especificas

1.

w

Administrar los sistemas de comunicacién, postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.
Administrar los servicios generales de la Gerencia de Produccion.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas.
Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,

asi como con los proveedores y clientes en general.
Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segun las necesidades de la Gerencia.
Elaborar, revisar, traducir y editar los documentos en general para el Gerente de

Produccion.

7. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Asistente de Gerencia
Conocimientos : Gestion Administrativa, Organizacion y servicio al

cliente, MS Office, redaccion, administracion de archivos
y herramientas informéticas avanzadas.
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b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por

—_—

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[1.Nombre del puesto AUXILIAR -
2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia de Produccion
3. Jefe inmediato Gerente de Produccion
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concerniente a la distribucion 'y confidencialidad de correspondencia y mensajeria de

documentos internos.
6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servicio operativo a la Gerencia de Produccion.

7. Funciones Especificas

1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por el Gerente de
Produccion.

2. Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.

3. Realizar el servicio de mensajeria intema que sea requerida por el Gerente de
Produccion, manteniendo la confidencialidad de dichos documentos.

4 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria Comipleta
Profesion i No aplica
Conocimientos : MS Office

b. Experiencia
Minimo 1 afio en puestos similares.

'[ Revisado por :___ Aprobado por: _ B
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SUB GERENCIA PRODUCCION MANTARO
OBJETIVO
Asegurar la produccion de la energia hidraulica, confiable, economica, oporfuna y segura,
mediante el mejoramiento continuo de |a calidad en todos los niveles, el trabajo en equipo y Ia

oblencion de la maxima productividad para maximizar |a rentabilidad economica y social de |a
empresa, preservando el medio ambiente y promoviendo el desarrollo local.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA PRODUCCION MANTARO

sSubfervante
Produccion
Viantaro

Analistade--=
b RGSponsabilidac
Social

O Analistd de
Seauridad

ad Go5t0N Operativa
de Administracion

de la ausencia fisica del Analista Principal del Area de Gesticn Operativa de Generacion; ésta
direccion seria encargada al responsable equivalente del area de Gestion Operativa de
Mantenimiento y viceversa. Similar situacion de alternancia ocurrira entre el Jefe de la Sub
Gerencia Produccion Mantaro y el Analista Principal del 4rea de Gestion Operativa de
Administracion, asi como entre el Analista Principal del 4rea de Gestion Operativa de Recursos
Hidricos. Las funciones del analista de Responsabilidad Social se encuentran definidas en la Sub

Gerencia de Responsabilidad Social Imagen Institucional,
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SUB GERENCIA PROBUCCION MANTARO

Aalista de
Segirida esponsabilidad
Sotla
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1. Nombre del puesto B SUB GERENTE DE_PRODUCCION MANTARO
| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia Produccion Mantaro.
3. Jefe inmediato Gerente de Produccion.
4. Supervisa a Analista de Seguridad, Analista de Responsabilidad

Social, Analista Principal de la Gestion Operativa de
Generacion, Analista Principal de la Gestion Operativa
de Mantenimiento, Analista Principal de la Gestion
Operativa de Recursos Hidricos, Analista Principal de la
Gestion Operativa de Administracion, y al personal
dependiente de éstos y Asistente Administrativo.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de asegurar la produccion continua, oportuna, confiable y econdmica de
energia hidraulica en las mejores condiciones de operacion, preservando el medio ambiente
y promoviendo el desarrollo local.

6. Funciones Generales

1. Organizar, dirigir, supervisar y garantizar la operacion normal y continua de generacion

" de energla eléctrica, asi como asegurar el adecuado soporte administrativo.

2. Formular los planes de contingencia operativos de la Sub Gerencia Produccion Mantaro
y aplicarlo cuando sea necesario.

7. Funciones Especificas

1. Formular e implementar los objetivos y las mets$ operativas de las areas técnicas y
administrativas de la Sub Gerencia.

2. Formular los programas de generacion y mantenimiento de las instalaciones de corto y
mediano plazo integrado a los planes operativos, objetivos y metas de generacion,
mantenimiento y funciones administrativas.

3. Administrar eficientemente los recursos humanes, materiales y econdmicos asignados,
asegurando las mejores condiciones de oﬁél'rébién.

4. Evaluar periddicamente las funciones de la Sub Géfencia para actualizaciones y mejoras
continuas, priorizando aquellas mejoras que tierién uh claro beneficio de lograr eficiencia

. operativa, a menores costos.

| 5. Evaluar el presupuesto necesario para el Sub Gerencia Produccion Mantaro.

' 6. Identificar y proponer a la Gerencia de Produccion los requerimientos presupuestales, de

recursos humanos, materiales y equipos.

| 7. Revisar y proponer a la Gerencia de Produccién los proyectos de adquisicion de bienes

“ y servicios por concepto de reemplazo, obras civiles y “overhauls”, dentro del marco de

los procesos de seleccion de adjudicacion de menor cuantia.
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8. Coordinar e implementar oportunamente los programas de capacitacion y desarrollo de
la personal.
9. Coordinar y gestionar la atencién de las necesidades de servicios de los campamentos,
materiales y equipos para el bienestar del personal,
10. Evaluar y revisar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los equipos
y repuestos solicitados por los centros de produccion
11. Atender y representar a la empresa en la sede Mantaro ante las autoridades
administrativas de trabajo, por delegacién del Jefe de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.
12. Supervisar las coordinaciones con las Sub Gerencias de Operacién y Comercializacion
sobre el despacho de generacion de la Sub Gerencia Produccion Mantaro.
13. Revisar y analizar el estado de los recursos hidricos y las instalaciones de las Presas de
Regulacion.
14. Conducir y asegurar la seguridad integral de la sede Mantaro con el apoyo de la
empresa de Vigilancia, del Ejército del Pert y de la Policia Nacional de la Pert.
15. Conducir el Comité de la Sistema Integrado de Gestion de la Sub Gerencia Produccién
Mantaro y los proyectos de mejora de calidad.
16. Conducir la gestion de la Sub Gerencia Produccion Mantaro considerando fa politica
integrada de calidad, ambiente y sequridad.
17. Mantener y asegurar buenas relaciones con las autoridades y habitantes de las
comunidades del entorno a la sede Mantaro.
18. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, sequridad e higiene ocupacional.
19. Conocer, cumplir v supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el
Codigo de Conducta y el Reglamento Interno de Seguridad,
20. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa,
21. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar |a eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesién - : Ingeniero Eléctrico 0 Mecanico
Conocimientos : MS Office, SCADA y Normas ISO avanzado
b. Experiencia _
Minimo 4 afios en puestos similares.
Revisado por : ) Aprobado por: S. D. N° 1462
Fecha :29-01-2014
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE SEGURIDAD )

2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestion Operativa de Administracion

3. Jefe inmediato o Sub Gerente Produccion Mantaro
| 4. Supervisa a | No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de planear, comunicar, supervisar y dar cumplimiento de las normas y medidas
de seguridad e higiene ocupacional, el sistema de seguridad de las instalaciones, asi como
de las éptimas condiciones de trabajo y la conservacion del medio ambiente.

6. Funciones Generales

1. Formular, organizar, coordinar, conducir y evaluar el programa anual de Seguridad de
las Instalaciones de la Sub Gerencia Produccion Mantaro.

2. Evaluar las condiciones ambientales en el trabajo y aplicar medidas necesarias para su
optimizacion.

3. Difundir, supervisar y hacer cumplir las normas y procedimientos de Seguridad e Higiene
Ocupacional y conservacién del medio ambiente, establecidas por la empresa de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

7. Funciones Especificas

1. Coordinar la realizacion de simulacros de accidentes para preparar al personal a fin de
\ minimizar los riesgos durante la aparicion de un desastre o contingencia.
l 2. Coordinar y ejecutar la capacitacién y entrenamiento del personal en aspectos de
seguridad, higiene ocupacional y conservacidn del medio ambiente.
3. Coordinar la seguridad interna de las instalaciones con las jefaturas de las Bases de la
Policia Nacional del Pert, del Ejército del Perti y del Servicio de Vigilancia.
|l 4. Actualizar los planes de contingencia y cootdinar la ejecucion de simulacros
1 programados, evaluando sus resultados.
5. Gestionar la adquisicién de los materiales y equipos de proteccion de personal, asi como
la ropa de trabajo.
l 6. Elaborar y proponer el presupuesto necesario para la adquisicion y mantenimiento de los
materiales y equipos de proteccion de personal
Actualizar y comunicar los estudios de riesgos de salud y seguridad de la personal,
riesgo a los equipos e instalaciones y riesgos de incendios.
Gestionar los programas de minimizacion de los riesgos de seguridad y ambiente.
Realizar inspecciones periodicas a las instalaciones a fin de comprobar y garantizar los
sistemas de seguridad implementados, informando los resultados de la inspeccion.
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10. Inspeccionar la calidad de los implementos de seguridad para garantizar su utilizacion en
las actividades.

11. Registrar la informacion estadistica de los aspectos de seguridad y preparar los
informes trimestrales. »

12. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el
Codigo de Conducta y el Reglamento Interno de Seguridad y el Reglamento de
Sequridad y Salud Ocupacional del MEM. :

13. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Insfruccion Superior (Bachiller) .
Profesion (titulo) : Administrador de Empresas o Ingeniero Industrial
Conocimientos ; MS Office, SCADA avanzado, PLCy Normas I1SO

Avanzado.

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Sub Gerencia Produccién Mantaro,
_Sub Gerente Produccion Mantaro,
No aplica.

_1. Nombre del puesto -

2. Sub Gerencia, seccién o area

3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir eficientemente en |a ejecucién de las labores de la Sub
Gerencia Produccion Mantaro, mediante Ia elaboracion, seguimiento, recepcion, archivo y
control de documentos en general, a través del uso-adecuado de paquetes informaticos.

6. Funciones Generales

1. Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacion, de origen
interno y externo, del Jefe de la Sub Gerencia Produccion Mantaro.

2. Elaborar, revisar, traducir y editar los documentos en general para la Sub Gerencia
Produccion Mantaro.

3. Efectuarel seguimiento del tramite de documentos a fin de tomar medidas correctivas en
caso de ser necesario.

7. Funciones Especificas

1. Administrar los sistemas de comunicacién, postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria,

2. Recibir y efectuar llamadas telefonicas.

Administrar y coordinar as citas o reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,

asi como con los proveedores y clientes en general,

4. Ingresar al sistema SAP |as solicitudes de pedido seglin las necesidades de la Sub

Gerencia.

Emitir los Informes mensuales y Trimestrales de la Sub Gerencia Produccién Mantaro.

Apoyar en la organizacion de los eventos que se desarrollan en la Sub Gerencia de

Produccion Mantaro.

7. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

8. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Conducta y el
Reglamento Intemno de Seguridad,

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

w
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Asistente de Gerencia
Conocimientos ; MS Office, redaccion, administracion de archivos y

herramientas informéticas avanzadas.

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por:

Revisado por

Fecha
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AREA DE GESTION OPERATIVA DE GENERACION

OBJETIVO

Operar los activos productivos de la Sub Gerencia que contribuyan a que la produccion de
energla eléctrica sea confiable, econémica y oportuna, y ejecutar los despachos programados de
energia, controlando el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

ORGANIGRAMA DEL AREA DE GESTION OPERATIVA DE GENERACION

Técnico Experta
Tablerisia

Tegnico
Maquinista
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

ANALISTA PRINCIPAL DE GESTION OPERATIVA DE

GENERACION B
2. Sub Gerencia, seccionoarea | Area de Gestion Operativa de Generacion. |
3. Jefe-inmediato ' Sub Gerente Produccion Mantaro.

4. Supervisa a

Magquinista.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de organizar, supervisar y garantizar las operaciones continuas y eficientes de
las centrales SAM, RON y la Subestacion SECA en las mejores condiciones de calidad,

confiabilidad y costo.

6. Funciones Generales

1.

2.

3.

Coordinar y asegurar el cumplimiento de las operaciones de despacho de carga en las

condiciones de calidad y oportunidad requeridas.

Supervisar el estado operativo de las instalaciones SAM, RON, subestacion SECA,
Ventana 5 y los sistemas auxiliares segun reportes de la Sistema SCADA C-30 y los
resultados de controles de vigilancia.

Aplicar los planes de contingencia operativos cuando sea necesario.

7. Funciones Especificas

1.

Supervisar la correcta realizacion de maniobras en el sistema 220 kV y 33 kV.
Supervisar y apoyar en las prevenciones de seguridad en las instalaciones de SAM,
RON, subestacion SECA y Ventana 5 para la realizacion del mantenimiento.

Evaluar periédicamente los procedimientos del proceso de Generacion mediante el
enfoque de Mejora Continua.

Coordinar la realizacién de simulacros de accidentes para preparar al personal a fin de
minimizar los riesgos durante la aparicion de un desastre o contingencia.

Coordinar activamente con los Sub Gerencias de Operacion y Comercializacion sobre el
despacho de generacion de la Sub Gerencia Produccion Mantaro.

Determinar las necesidades de capacitacion del personal del Area de Gestion Operativa
de Generacion.

Realizar el seguimiento y analizar la tendencia de los parametros de operacion y reportar
las anomalias del sistema, coordinando con el Area de Gestion Operativa de
Mantenimiento las acciones correctivas.

Realizar la programacion de los turnos de operacion del Area de Gestion Operativa de

Generacion.
Elaborar los informes semanales, mensuales y trimestrales de la gestion del area.
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10.
g H
12
()
14.
15.

16.

Gestionar y actualizar la base de Datos del Sistema de Supervision y Control C-30.
Entrenar y capacitar al personal del area en |a operacion de los equipos.

Elaborar y proponer el presupuesto necesario para el Area de Gestidn Operativa de
Generacion.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el
Codigo de Conducta y el Reglamento Interno de Seguridad.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa,

8. Requisitos

a.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

Formacion

Grado de Instruccion Superior

Profesion : Ingeniero Eléctrico o Mecanico

Conocimientos : MS Office, SCADA avanzado, PLCy Normas SO
Avanzado. - .

Experiencia

Minimo 7 afios en puestos similares.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | JEFE DE TURNO -

2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestion Operativa de Generacion

3. Jefe inmediato Analista Principal de Area de Gestion Operativa de
- Generacion.

4. Supervisa a Técnico Experto Tablerista y Técnico Maquinista

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de supervisar y asegurar el cumplimiento .del despacho diario de carga
mediante la correcta y eficiente operacion de los grupos generadores y sistemas auxiliares
de las Centrales SAM, RON y de la Sub Estacion Campo Armifio, controlando el

cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

6. Funciones Generales

1. Coordinar en tiempo real con el Centro de Supervision de Operaciones y ejecutar el

programa de despacho diario de carga.
2. Supervisar las maniobras de los equipos electromecanicos, ya sea por operacion o por

prevenciones para los trabajos de mantenimiento.
3. Aplicar los planes de contingencia operativos cuando sea necesario.

. Funciones Especificas

7

1 Solicitar al Centro Supervisor de Operaciones y al COES el envio el programa de
operaciones y reclamar en caso de inconformidad.

2. Coordinar en tiempo real con el Centro de Supervision de Operaciones y ejecutar el
programa de despacho diario de carga.

3. Supervisar las maniobras de los equipos electromecanicos, ya sea por operacion o por
prevenciones para los trabajos de mantenimiento.

4. Controlar los parametros de funcionamiento de los grupos generadores y lineas de
transmision, mediante el sistema de SCADA y equipos de control asociados.

5. Cumplir estrictamente los instructivos e instrucciones de operacion dispuestos.

6. Evaluar y emitir los reportes de la situacion operativa de los grupos generadores Yy
sistemas auxiliares de las Centrales SAM, RON y de la Subestacion Campo Armifio.

7. Emitir y cancelar los permisos de trabajo para las labores de mantenimiento.

8. Emitir reportes preliminares sobre perturbaciones o desconexiones de los grupos

generadores y lineas de transmision.
9. Elaborar los reportes diarios y semanales de produccion de las Centrales SAMy RON.

10. Realizar las prevenciones de seguridad.
11. Reemplazar a los puestos de la Operador de Turno y Magquinista en casos necesarios.
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12. Informar al personal del turno entrante sobre el funcionamiento, fallas y perturbaciones
de los grupos generadores y equipos auxiliares de las centrales SAM, RON y de la
Subestacion Campo Armifio.

13. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambienle, seguridad e higiene ocupacional.

14. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Intero de Seguridad, '

15. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instrucciéon - Técnico
Profesion : Técnico Electricista
Conocimientos : Informatica basica, SCADA basico, PLC y Normas 1SO

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares,

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ' - TECNICO EXPERTO TABLERISTA
2. Sub Gerencia, seccion o area | Area de Gestion Operativa de Generacion.
3. Jefe inmediato e Jefe de Tumo de Generacion.

| 4. Supervisa a No aplica.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de cumplir con el despacho diario de carga mediante la correcta y eficiente
operacion y generacion de los grupos generadores, realizando oportuna y adecuadamente
las maniobras y control de los equipos desde la sala de control de la Central SAM a traves

del sistema SCADA.

6. Funciones Generales

1.

2.

3.

Controlar el correcto funcionamiento de los equipos electromecanicos y equipos
auxiliares que garanticen el despacho continuo de carga.

Efectuar las maniobras adecuadas de los equipos electromecanicos de las centrales
SAM, RON y Subestacion SECA en coordinacién con el Jefe de Tumo.

Aplicar los planes de contingencia operativos en ¢asos necesarios.

7. Funciones Especificas

1.

B~ w

5.
6.
7.
8.

Recibir y transmitir la informacion via radio o teléfono del funcionamiento de las
Centrales SAM, RON, Subestacion SECA y Presa Tablachaca.

Efectuar correctamente las maniobras de arranque y parada de los grupos de SAM y
RON a distancia, cumpliendo con las normas de calidad y seguridad de la empresa.
Realizar las maniobras adecuadas en el sistema 220 kV y 33 kV.

Regular la potencia, tension y frecuencia de los grupos generadores en coordinacion con
el Jefe de Tumno.

Cumplir estrictamente los instructivos e instrucciones de operacion dispuestos.

Apoyar al Jefe de Turno a realizar las prevenciones de Seguridad.

Reemplazar al Maquinista cuando sea necesario.

Informar al personal del tumo entrante sobre el funcionamiento, fallas y perturbaciones
de los grupos generadores y equipos auxiliares de las centrales SAM, RON y de la
Subestacion Campo Armifio.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccién y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Cadigo de Conducta y el

Reglamento Interno de Seguridad.

Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion A Técnico Electricista
Conocimientos : Informética basica, PLC y Normas ISO basico

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : ) Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1. Nombre del puesto ~ | TECNICOMAQUINISTA -
2. Sub Gerencia, secciénoarea Area de Gestion Operativa de Generacion.
3. Jefe inmediato | Jefe de Turno de Generacion.
4. Supervisa a No aplica. -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de vigilar e inspeccionar los grupos generadores y equipos auxiliares de las
centrales SAM, RON y de la Subestacion Campo Armifio.  Efectuar las maniobras
adecuadas, siguiendo los procedimientos establecidos y las normas de seguridad, para

cumplir con el despacho diario de carga.

6. Funciones Generales

1. Efectuar las maniobras de operacion, mantenimiento menor y seguridad en los equipos
de las Centrales SAM, RON y Subestacion SECA.

2 Efectuar el control de los equipos en las Centrales SAM y RON y de los equipos de
maniobra de las celdas de 220 kV de las lineas de transmision en SECA.

7. Funciones Especificas

1. Efectuar la limpieza de las pozas de refrigeracion y filtros de toma del circuito abierto de
refrigeracion de los grupos principales de SAM.

2. Efectuar el control y mantenimiento periddico de los implementos y accesorios utilizados
en las maniobras de seguridad de los equipos fuera de servicio.

3. Efectuar pruebas de arranque de los Grupos Auxiliares SAM, cumpliendo con las
normas de calidad y seguridad de la empresa.

4. Realizar maniobras del sistema de captacion Pongor y Refrigeracion RON.

Informar al personal del tumo entrante sobre el funcionamiento, fallas y perturbaciones

de los grupos generadores y equipos auxiliares de las centrales SAM, RON y de la

Subestacion Campo Armifio.
6. Controlar el estado operativo del vehiculo de turno del area de Gestion Operativa de

Generacion.

7. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y.conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

8. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el

Reglamento Interno de Seguridad.
9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

o
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8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion - Técnico
Profesion v Técnico Electricista 0 Técnico Electromecanico
Conocimientos . Informatica basica y Normas 1SO basico

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : ' Aprobado por:

Fecha
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AREA DE GESTION OPERATIVA DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Planificar, ejecutar y evaluar los mantenimientos preventivos, controles sistematicos y correctivos
de los activos productivos de la Sub Gerencia, en las mejores condiciones de calidad,
oportunidad y costo, asegurando |a confiabilidad y eficiencia de los equipos electromecanicos y

electronicos del sistema de generacion.

ORGANIGRAMA DEL AREA DE GESTION OPERATIVA DE MANTENIMIENTO

_Gerentede
- Produccion

7 Sub Gerente .
Produceion Mantaro

Analista Principal
de Gestion de:
- Mantenimiento

Analista de Obrasiiill ~~ /nalistade SR alElta R
ety i <3 Mantenimiento.., Mantenimiento
Ly IVIESases “Mecanico Eléctrico Electronico

Técnico Experto Técnico Experto Técnico Experto
3 Mecanico - .. Electricista - . Electranico

Técnico Mecdnico: Téchico Electricista
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE GESTION OPERATIVA DE
- MANTENIMIENTO
2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestion Operativa de Mantenimiento.
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Produccién Mantaro,
4. Supervisa a Analista de Obras Civiles, Analista de Mantenimiento
Mecanico, Analista de Mantenimiento  Eléctrico-
| Electrénico y al personal dependiente de éstos.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de gestionar el mantenimiento, confiabilidad y eficiencia de los equipos
electromecénicos y electronicos del sistema de gerferacion hidraulica de las centrales SAM,
RON, SECA y Presa, planificando, ejecutando y controlando las actividades de
mantenimiento de las instalaciones y asegurando una generacion eléctrica continua,
oportuna y de calidad. '

6. Funciones Generales

1. Formular los programas de mantenimiente: de corto, mediano y largo plazo, a fin de
garantizar la confiabilidad y disponibilidad”de (a5 instalaciones y equipos de generacion
eléctrica.

2. Supervisar y asegurar el cumplimiento de los programas de mantenimiento mecanico,
eléctrico, electrénico y de obras civiles en el Sub Gerengia Produczién Mantaro en forma
semanal y mensual: , — — S

3. Dirigir y supervisar la ejecucion de proyectos ‘de adquisicion de bienes'y servicios por
concepto de reemplazo, obras civiles y “overhauls”, dentro de marco de los procesos de
seleecion de adjudicacion de menor cuantia, -

7. Funciones Especificas

1. Supervisar las aclividades de mantenimients, condiciones de seguridad de las
instalaciones y realizar auditorias técnicas. ,

2. Diagnosticar los equipos con mayor indice de fallas o averias, asi como evaluar y

seleccionar las alternativas de solucion, estudiando los riesgos a que estan sujetos los

equipos e instalaciones.

Coordinar y formular el PAC y el presupuesto operativo.

Revisar, evaluar periodicamente y aprobar los procedimientos de mantenimiento de los

equipos electromecanicos y electrénicos del sistema de generacion hidraulica de las

centrales SAM y RON, mediante el enfoque de mejora continua.
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Revisar y proponer al Jefe de la Sub Gerencia Produccion Mantaro las especificaciones
t6cnicas de bienes y servicios por adquirr.

6. Evaluar los costos de mantenimiento realizados en los diferentes equipos.

7 Evaluar las ordenes de trabajo ejecutadas, elaborando informes y reportes de indices de
mantenimiento, las estadisticas de las O/T ejecutadas por actividad y elemento de costo.

8. Consolidar la lista de materiales y repuestos criticos, coordinando y gestionando su
adquisicion.

9. Organizar reuniones periodicas con el personal del Area de Gestion Operativa de
Mantenimiento para revisar 10s procedimientos, avances, anomalias y problemas en los
trabajos de mantenimiento.

10. Supervisar los contratos, ordenes de compra y ordenes de servicio asignadas al Area de
Gestion Operativa de Mantenimiento.

11. Determinar y proponer las necesidades de capacitacion del personal del Area de Gestion
Operativa de Mantenimiento.

12. Atender las visitas y requerimientos de auditorias internas y externas.

13. Elaborar y proponer el presupuesto necesario para el Area de Gestion Operativa de
Mantenimiento.

14. Conocer, cumplir y supervisar €l cumplimiento de las normas Yy disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

15. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el
Cédigo de Conducta y el Reglamento Interno de Seguridad. o

16. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

17. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion ; Ingeniero Eléctrico o Mecanico
Conocimientos ; MS Office, SCADA, BSC y RCM

b. Experiencia
Minimo 7 afios en puestos similares.

Revisadopor : Aprobado por: -
Fecha -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ANALISTA DE OBRAS CIVILES

2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestién Operativa de Mantenimiento.

3. Jefe inmediato Analista Principal del Area de Gestion Operativa de
Mantenimiento.

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de planificar, programar y realizar el mantenimiento de obras civiles del
sistema de generacion y de las obras de infraestructura que permitan garantizar Ia
confiabilidad de la generacion de energia eléctrica.

6. Funciones Generales

1. Planificar y supervisar el desarrollo de las actividades de mantenimiento de-obras civiles
de la Sub Gerencia de Produccién Mantaro.

7. Funciones Especificas

Evaluar el estado de las obras civiles existentes a fin de programar su mantenimiento.

2. Planificar, organizar y controlar los programas de mantenimiento de obras civiles de las
centrales SAM, RON, SECA ¥ Presa Tablachaca.

3. Planificar, organizar y controlar los mantenimientos de los campamentos y servicios de
las instalaciones de Ia sede Mantaro.

4. Supervisar y programar los mantenimientos de las cameteras y accesos a las
instalaciones de la sede Mantaro. ’

5. Administrar y supervisar estudios y obras ejecutados por terceros, elaborando actas de
entrega de los terrenos respectivos.

6. Revisar y proponer al Jefe de la Sub Gerencia Produccion Mantaro, las bases
administrativas y especificaciones técnicas de estudios y obras por contratar.

7. Coordinar y evaluar las solicitudes de apoyo a las comunidades aledafias.

8. Realizar (rabajos de control topogréfico seglin requerimientos técnicos.

9. Elaborar informes de los trabajos realizados por terceros, a ser entregados al Analista
Principal de la Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos y al Sub Gerente de
Produccion Mantaro. '

10. Informar al personal del grupo entrante sobre el avance y problemas presentados en los
trabajos de mantenimiento de obras civiles en curso.

11. Supervisar y cumplir las normas y procedimientos de Seguridad Industrial y Medio

Ambiente.
. Conocer el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Conducta y el Reglamento
Interno de Seguridad.

—
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13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Civil
Conocimientos SCADA, Normas 1SO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001

b. Experiencia
Minimo 3 afios en Programacion de Actividades y Presupuestos, Proyectos de Inversion

y Supervision de Obras.

Aprobado por:

Revisado por :

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

L_hlﬁb?de_lpuesto o

2. Sub Gerencia, seccion ﬁe_a Area de Gestion Operativa de Mantenimiento.

_| ANALISTA DE MANTENIMIENTO MECANICO

3. Jefe inmediato

Mantenimiento.

4. Supervisa a Técnico Experto Mecanico y Técnico Mecénico.

Analista Principal del Area de Gestién Operativa de

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de organizar, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades de
mantenimiento mecanico de las instalaciones, asignando las 6rdenes de trabajo y
asegurando mantener en buenas condiciones de operatividad Yy conservacion, las centrales
SAM, RON y la Subestacion SECA.

6. Funciones Generales

1.

2.

Organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de los programas de mantenimiento
mensual y semanal.

Organizar y asignar las érdenes de trabajo para la ejecucion del mantenimiento
mecanico, coordinando con los técnicas expertos mecanicos encargados de la
conformacién de los equipos de trabajo.

7. Funciones Especificas

1.

Coordinar, actualizar y emitir los programas de mantenimiento mecanico (semanal,
mensual, trimestral y anual), asi como revisar, actualizar, emitir y difundir los
procedimientos de trabajo de mantenimiento.

Realizar el diagnéstico del estado de |a maquinaria y equipo mecanico, analizando los
riesgos a los que estan sujetos los equipos e instalaciones y elaborando Ia lista de
materiales y repuestos criticos

Supervisar las actividades de mantenimiento, condiciones de seguridad de las
instalaciones y realizar auditorias técnicas.

Supervisar los contratos, drdenes de compra y ordenes de servicio asignados.

Analizar los equipos con mayor indice de fallas o averias, asi como evaluar y seleccionar
las alternativas de solucién.

dentificar las necesidades de capacitacion del personal.

Revisar, evaluar y aprobar los procedimientos de mantenimiento de los equipos.

Revisar y actualizar el sistema de informacion de mantenimiento SITEC.

Evaluar los costos de mantenimiento mecanico de los diferentes equipos.

. Preparar y proponer al Analista Principal del Area de Gestion Operativa de

Mantenimiento, las bases administrativas y especificaciones técnicas de bienes y
Servicios por adquirir.
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1.
12.

S
14.
15.
16.
17.
18.

9

Conducir los trabajos de mantenimiento de mayor envergadura.

Apoyar al Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Mantenimiento en la
coordinacion y formulacion del PACy del presupuesto operativo.

Elaborar y administrar el catalogo de procedimientos de seguridad, actualizandolo en
forma permanente.

Atender las visitas y requerimientos de auditorias internas y externas.

Registrar, archivar, organizar y controlar la informacion técnica, manuales y planos.
Informar al personal del grupo entrante sobre el avance y problemas presentados en los
trabajos de mantenimiento mecanico de las centrales SAM, RON y de la Subestacion
Campo Armifio.

Conocer, cumplir y supervisar €l cumplimiento de las normas 'y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
Conocer y cumplir el Reglamento Intero de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad. '

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlieve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

Formacién

Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Mecanico
Conocimientos : Gestion de Mantenimiento y Normas ISO

Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | TECNICO EXPERTO MECANICO

2. Sub Gerencia, seccion o  area Area de Gestion Operativa de Mantenimiento

3. Jefe inmediato - Analista de Mantenimiento Mecanico |
4. Supervisa a Técnico Mecanico -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de ejecutar, supervisar y controlar con eficiencia las actividades de
mantenimiento mecanico, liderando los equipos de trabajo de mantenimiento de las
instalaciones de acuerdo al Programa de Mantenimiento, a fin de mantener en buenas
condiciones de operatividad y conservacion, las centrales SAM y RON, la Subestacion SECA
y Ventana 5.

6. Funciones Generales

1. Liderar y conducir los equipos de mantenimiento, ejecutando, supervisando y
controlando eficientemente las actividades de mantenimiento mecanico de las centrales
SAM y RON, la Subestacion SECA y Ventana 5, de acuerdo a las érdenes de trabajo
asignadas.

2. Supervisar los trabajos de mantenimiento mecanico encargado a terceros.

3. Evaluar los trabajos de mantenimiento realizados proponiendo las mejoras en la calidad
y tiempo de ejecucion.

7. Funciones Especificas

1. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacion de las actividades de mantenimiento, de
acuerdo a las ordenes de trabajo emitidas.

2. Coordinar la disponibilidad de suministros, materiales y herramientas necesarias para la
ejecucion de los trabajos, manteniéndolos en buen estado y velando por la custodia de
los mismos.

3. Evaluar y formular las necesidades de adquisicion de materiales y servicios para el
mantenimiento. :

4. Controlar, evaluar y reportar sobre el estado de operatividad y conservacién de los
equipos mecanicos de las centrales, asi como griias de talleres, entre otros.

9. Verificar las prevenciones de seguridad para la realizacion de los trabajos, asegurando
la minimizacion de riesgos. :

6. Solicitar al Jefe de Turno del Area de Gestion Operativa de Generacion, el permiso de

trabajo en la Sala de Control.

Realizar trabajos de soldadura de los rodetes Pelton, y trabajos en el torno y fresador en

el taller de la Subestacion Campo Armifio, segiin su especialidad.
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8. Ejecutar los trabajos no programados o de emergencia, dispuestos por el Analista de
Mantenimiento Mecanico.
9. Informar al jefe inmediato sobre el avance y problemas presentados en los trabajos de
mantenimiento mecanico realizado.
10. Conocer, cumplir y supervisar €l cumplimiento de las normas 'y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
11. Conocer y cumplir el Reglamento Inteno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.
12. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion  : Técnico
Profesion ; Técnico Mecanico
Conocimientos : Mantenimiento Predictivo y Normas 1SO avanzado
b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.
Revisado por Aprobado por:
Fecha
" 70 P!‘:ﬁ"{j
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICO MECANICO

Area de Gestion Operativa de Mantenimiento
Técnico Mecanico Experto
No aplica

1. Nombre del puesto
2. Sub Gerencia, seccion 0drea
3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de brindar apoyo técnico permanente al equipo de mantenimiento mecanico, a
fin de lograr que las actividades del sistema de generacion, pemitan garantizar Ia
confiabilidad del servicio de energia eléctrica.

6. Funciones Generales

1. Realizar las actividades de mantenimiento mecanico de las centrales generadoras SAM,
RON y Subestacion SECA.
2. Realizar trabajos de mantenimiento mecanico en la‘toma de captacion Pongor.

7. Funciones Especificas

1. Solicitar el permiso para los trabajos de mantenimiento Que se van a realizar, asi como
coordinar y solicitar los materiales y equipos de trabajo de Ia bodega.

2. Realizar las actividades de mantenimiento mecanico de las centrales generadoras SAM,
RON y Subestacion SECA,

3. Realizar trabajos de mantenimiento mecanico en la toma de captacion Pongor.

Realizar trabajos de esmerilado de los rodetes pelton, segun su especialidad.

9. Realizar trabajos de control de materiales y herramientas de |a Bodega:
a. Entrega y recepcion de materiales, herramientas y equipos segin O/T
b. Controlar y custodiar los ingresos y salidas de materiales, herramientas y equipos.
C. Mantener la bodega en buenas condiciones de limpieza, orden y seguridad.
d. Solicitar los materiales y suministros necesarios con anticipacion y oportunidad.

6. Informar al jefe inmediato sobre el avance y problemas presentados en los trabajos de
mantenimiento mecanico realizados.

7. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del. medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

8. Conocer y cumplir el Reglamento Intemo de Trabajo, el Cédigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad. '

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de |a empresa.

o

100




-\
@
electroperu

la energia de los peruanos

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion . Técnico
Profesion : Técnico Mecanico
Conocimientos : Normas 1SO

b. Experiencia
Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por : - Aprobado por:

Fecha : -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA  DE  MANTENIMIENTO  ELECTRICO |
- ELECTRONICO _ N
2. Sub Gerencia, seccion o area | Area de Gestion Operativa de Mantenimiento

3. Jefe inmediato

Mantenimiento.

Analista Principal de la Area de Gestion Operativa de

4. Supervisa a

y Técnico Electricista.

Tecnico Experto Electronico, Técnico Experto Electricista

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de organizar, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades de
mantenimiento eléctrico - electronico de las instalaciones, asignando las 6rdenes de trabajo
y.asegurando mantener en buenas condiciones de operatividad y conservacion, las centrales
SAM, RON vy la Subestacion SECA.

6. Funciones Generales

1.

2.

Organizar, -dirigir y controlar el cumplimiento de los programas de mantenimiento
mensual y semanal.

Organizar y asignar las érdenes de frabajo para la ejecucion del mantenimiento eléctrico
-electronico, coordinando con los técnicos electricistas expertos y técnicos electrénicos
expertos la conformacion de los equipos de trabajo.

Supervisar y asegurar el estado optimo de funcionamiento de los Sistemas de
Proteccion de SAM, RON, SECA y Presa.

7. Funciones Especificas

1:

Coordinar, actualizar y emitir los programas de mantenimiento eléctrico - electrénico
(semanal, mensual, trimestral y anual), asi como revisar, actualizar, emitir y difundir los
procedimientos de trabajo de mantenimiento.

Realizar el diagnostico del estado de Ia maquinaria y equipo eléctrico, analizando los
riesgos a los que estan sujetos los equipos e instalaciones y elaborando la lista de
materiales y repuestos criticos..

Supervisar las actividades de mantenimiento, condiciones de seguridad de las
instalaciones y realizar auditorias técnicas.

Supervisar y asegurar el estado optimo de funcionamiento del sistema de supervision y
control SCADA C-30 y equipos asociados de SAM, RON, SECA y Presa.

Supervisar los contratos, 6rdenes de compra y ordenes de servicio asignados.

- Analizar los equipos con mayor indice de fallas o averias, asi como evaluar y seleccionar

las alternativas de solucion.
Evaluar los costos de mantenimiento eléctrico-electronico de los diferentes equipos.
\

102

|



electroperu

la energia de los peruanos

Identificar las necesidades de capacitacion del personal de los equipos de trabajo de

8.
mantenimiento eléctrico-electronico.

9. Reuvisar, evaluar y aprobar los procedimientos de mantenimiento eléctrico - electronico
de los equipos.

10. Revisar y actualizar el sistema de informacion de mantenimiento SITEC.

11. Preparar y proponer al Analista Principal del Area de Gestion Operativa de
Mantenimiento, las bases administrativas y especificaciones técnicas de bienes y
servicios por adquirir.

12. Condugir los trabajos de mantenimiento de mayor envergadura.

13. Apoyar al Analista Principal de! Area de Gestion Operativa de Mantenimiento en la
coordinacion y formulacion de la PAC y del presupuesto operativo.

14. Elaborar y administrar el catalogo de procedimientos de seguridad, actualizandolo en
forma permanente.

15. Atender las visitas y requerimientos de auditorias internas y externas.

16. Registrar, archivar, organizar y controlar la informacién técnica, manuales y planos.

17. Informar al personal del grupo entrante sobre el avance y problemas presentados en los
trabajos de mantenimiento mecanico de las Centrales SAM, RON y de la Subestacion
Campo Armifio.

18. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional. .

19. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

20. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. '

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion  : Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico o Ingeniero Mecanico
Conocimientos : MS Office, SCADA, BSC y RCM .

b. Experiencia
Minimo 7 afios en puestos similares.

Revisadopor @~ - Aprobado por: _
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICO EXPERTO ELECTRONICO
Area de Gestion Operativa de Mantenimiento

1. Nombre del puesto -
2. Sub Gerencia, seccion o area

| 3. Jefe inmediato Analista Principal del Area de Gestion Operativa de |
Mantenimiento.
4. Supervisa a No aplica, |

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de ejecutar, supervisar y controlar eficientemente las actividades de
mantenimiento electronico, liderando los equipos de trabajo de mantenimiento electronico de
las instalaciones de acuerdo al Programa de Mantenimiento, a fin de mantener en buenas
condiciones de operatividad y conservacion, las Centrales SAM, RON vy la Subestacion
SECA..

6. Funciones Generales

1. Liderar .y conducir los equipos de mantenimiento, ejecutando, supervisando y
controlando con eficiencia las actividades de mantenimiento electronico de las Centrales
SAM.y RON, la Subestacién SECA y Ventana 5, de acuerdo a las ordenes de trabajo
asignadas. '

Supervisar los trabajos de mantenimiento electronico encargado a terceros.

Evaluar los trabajos de mantenimiento realizados, proponiendo mejoras en la calidad y
tiempo de ejecucion.

w o

7. Funciones Especificas

1. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacién de las actividades de mantenimiento, de
acuerdo a las érdenes de trabajo emitidas.

2. Coordinar la disponibilidad de suministros, materiales, y herramientas necesarias para la
ejecucion de los trabajos, manteniéndolos en buen estado y velando por la custodia de
los mismos.

3. Evaluar y formular las necesidades de adquisicion de materiales y servicios para el
mantenimiento electronico.

4. Controlar, evaluar y reportar sobre el estado de operatividad y conservacion de los
equipos electrénicos.

9. Verificar fas prevenciones de seguridad para la realizacion de los trabajos, asegurando
la minimizacion de riesgos. '

6. Solicitar al Jefe de Turno del Area de Gestion Operativa de Generacion, el permiso de

trabajo en la Sala de Control. .

Mantener los Sistemas de Proteccion de SAM, RON, SECA y Presa en Optimo estado de

funcionamiento, segun su especialidad en Sistemas de Proteccion.
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8.

9.

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

Mantener el sistema de supervision y control SCADA C-30'y equipos asociados de SAM,
RON, SECA y Presa en optimo estado de funcionamiento, segun su especializacion en
sistemas SCADA:

a. Programar anualmente la verificacion de funcionamiento del sistema SCADA C-30
de los centros de control de la Sub Gerencia Produccion Mantaro - "

b Realizar las verificaciones de los sistemas de generacion de alarmas y mantenerlos
en buen estado de funcionamiento.

c. Mantener oportunamente calibrados los equipos de verificaciones, registrando y
controlando el archivo técnico de las calibraciones, permitiendo  determinar
eficientemente indices de fiabilidad, modos de fallo, entre otros.

d. Capacitar al personal de las Areas de Gestion Operativa de Generacion y
Mantenimiento en los sistemas SCADA C-30.

Supervisar y cumplir las normas y procedimientos de Seguridad Industrial y Medio

Ambiente. )

Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el

Reglamento Interno de Seguridad. '

Efectuar el mantenimiento preventivo, correctivo y mantenimiento mayor de los equipos

y sistemas electronicos de servicios generales y de campamentos.

Ejecutar los trabajos no programados o de emergencia, dispuestos por el Analista de

Mantenimiento Eléctrico Electronico.

Informar al jefe inmediato sobre el avance y problemas presentados en los trabajos de

mantenimiento mecanico realizado.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de

proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional. .

Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Cddigo de Conducta y el

Reglamento Interno de Seguridad. S e

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a.

b.

Formacion
Grado de Instruccion Superior -Técnico
Profesion : Ingeniero Electronico o Técnico Electronico

Conocimientos ; Sistemas SCADA y Normas SO avanzado

Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : i B Aprobadopor: .
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | TECNICO EXPERTO ELECTRICISTA

2. Sub Gerencia, seccidn o area Area de Gestion Operaliva de Mantenimiento

3. Jefe inmediato Analista Principal del area de Gestion Operativa de
o Mantenimiento :

4. Supervisa a Técnico Electricista

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de ejecutar, supervisar y controlar eficientemente las actividades de
mantenimiento eléctrico, liderando los equipos de trabajo de mantenimiento eléctrico de las
instalaciones de acuerdo al Programa de Mantenimiento, a fin de mantener en buenas
condiciones de operatividad y conservacion las Centrales SAM, RON y la Subestacion
SECA.

6. Funciones Generales

1. Liderar y conducir los equipos de mantenimiento, ejecutando, supervisando y
controlando con eficiencia las actividades de mantenimiento eléctrico de las Centrales
SAM, RON y la Subestacion SECA, de acuerdo a las érdenes de trabajo asignadas.

2. Supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico encargado a terceros,

3. Evaluar los trabajos de mantenimiento realizados proponiendo las mejoras en Ia calidad
y tiempo de ejecucion.

7. Funciones Especificas

1. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacién de los trabajos de mantenimiento, de
acuerdo a las drdenes de trabajo emitidas.

2. Coordinar la disponibilidad de suministros, materiales y herramientas necesarias para la
ejecucion de los trabajos, manteniéndolos en buen estado y velando por la custodia de
los mismos. :

3. Evaluar y formular las necesidades de adquisicion de materiales y servicios para el
mantenimiento eléctrico.

4. Controlar, evaluar y reportar sobre el estado de operatividad y conservacion de los
equipos.

5. Verificar las prevenciones de seguridad para la realizacion de los trabajos, asegurando
la minimizacion de riesgos.

6. Solicitar al Jefe de Turno del Area de Gestion Operativa de Generacion, el permiso de
trabajo en la Sala de Control,

7. Mantener los sistemas de proteccion eléctrica de SAM, RON, SECA y Presa en 6ptimo

estado de funcionamiento, segiin su especialidad en Sistemas de Proteccion.

a. Programar anualmente la verificacion de funcionamiento de todas las protecciones
eléctricas de la Sub Gerencia Produccion Mantaro

5/7 ANTONIO

MILLA

RODRIGUEZ
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b Realizar las verificaciones de los reles de proteccion y mantener los relés (debe ser:

niveles) de reserva en buen estado de funcionamiento.

¢. Mantener oportunamente calibrados los equipos de verificaciones, registrando y
controlando el archivo técnico de las calibraciones.

d. Conservar los “softwares” de control de los relés de proteccion.

e. Capacitar al personal de las areas de Gestion Operativa de Generacion y

Mantenimiento en los sistemas de proteccion.

8. Supervisar y cumplir las normas y procedimientos de Seguridad Industrial y Medio
Ambiente. :

9 Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

10. Efectuar el mantenimiento preventivo, correctivo, mantenimiento mayor de los equipos Y
sistemas electronicos de servicios generales y de campamentos. :

11. Ejecutar los trabajos no programados o de emergencia, dispuestos por el Analista de
Mantenimiento Eléctrico Electronico.

12. Informar al jefe inmediato sobre el avance y problemas presentados en los trabajos de
mantenimiento mecéanico realizado. :

13. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

14. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Caodigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

15. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior - Técnico
Profesion Ingenieria Eléctrica o Técnico Electricista -
Conocimientos Mantenimiento Predictivo, Normas 1SO, protecciones de

LL. TT., generadores y transformadores -
b. Experiencia

Revisado por : o

Fecha

Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por: :
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | TECNICO ELECTRICISTA -
2. Sub Gerencia, seccién o area Area de Gestion Operativa de Mantenimiento

3. Jefe inmediato Técnico Electricista Experto
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de brindar apoyo técnico permanente al equipo de mantenimiento eléctrico
electronico, para lograr que las actividades de mantenimiento eléctrico electrénico del
sistema de generacion, permitan garantizar la confiabilidad del servicio de energia eléctrica,

6. Funciones Generales

1. Realizar las_actividades de mantenimiento eléctrico electronico de las Centrales
Generadoras SAM, RON y Subestacién SECA.

2. Registrar y llevar el control de fallas y defectos de los equipos e instalaciones,
reportando y recomendando las acciones del caso, al Técnico Electricista Experto.

7. Funciones Especificas

1. Inspeccionar y ejecutar el mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo de los equipos.
- Elaborar reportes y estadisticas tecnicas de los trabajos ejecutados

3. Solicitar el permiso para los trabajos de mantenimiento que se van a realizar, asi como
coordinar y solicitar los materiales y equipos de trabajo de la bodega.

4. Apoyar en el mantenimiento eléctrico de las instalaciones de servicios y campamentos
de la sede Mantaro,

5. Informar al jefe inmediato sobre el avance y problemas presentados en los trabajos de
mantenimiento eléctrico electronico realizados. ' _

6. Conocer, cumplir y supervisar e cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

7. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

8. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conileve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos

a. Formacién

.. Grado de Instruccion - Técnico
< TERS rofesion : Técnico Electricista
Jo Lonocimientos : Normas I1SO
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b. Experiencia

Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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AREA DE GESTION OPERATIVA DE RECURSOS HiDRICOS

OBJETIVO

Control y operacion de la Presa Tablachaca y de los recursos hidricos en la cuenca del rio
Mantaro que contribuyan a que la produccién de energia hidraulica sea confiable, econémica,
oportuna y segura.

ORGANIGRAMA DE LA AREA DE GESTION OPERATIVA DE RECURSOS HIDRICOS

Tecnico Experto

Hidrometrista

Técnico

Maquinista
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto T ANALISTA PRINCIPAL DE GESTION OPERATIVA DE_‘
S - RECURSOSHiDRICOS B
2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Produccion Mantaro
4. Supervisa a Analista de Recursos Hidricos y al personal dependiente
de éste y Chofer. -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de planificar, organizar, dirigir-y supervisar el manejo y la administracion del
recurso hidrico en la cuenca del rio Mantaro, con fines de optimizar el despacho hidrico y
garantizar la produccion energética en la Centrales Santiago Anttnez de Mayolo (SAM) y

Restitucion (RON).
6. Funciones Generales

1. Dirigir y supervisar las actividades del personal del Area de Gestion Operativa de
Recursos Hidricos.

7. Funciones Especificas

1. Planificar y supervisar la operacion y mantenimiento de la red hidrometeorologica

existente en la cuenca del rio Mantaro.

2. Planificar y formutar el programa de monitoreo de la calidad del agua del rio Mantaro,
cuenca del Mantaro y campamentos.

3. Planificar, formular y supervisar los controles técnicos - hidraulicos en la Presa
Tablachaca y geotécnicos en el Derrumbe N° 5, entre otros.

4. Supervisar los trabajos de mantenimiento en las instalaciones de Presa Tablachaca y
Campamento Quichuas, a fin de garantizar su conservacion.

5 Administrar la disponibilidad del recurso hidrico en la cuenca del rio Mantaro y el
despacho hidrico desde la Represa TablaChaca, a fin de garantizar la generacion
eléctrica en las Centrales SAM y RON.

6. Coordinar con el Centro Supervisor de Operaciones (COS), la administracion del recurso
hidrico en la cuenca del rio Mantaro con fines de generacion eléctrica.

7 Coordinar con el Area de Gestion Operativa de Mantenimiento de la Sub Gerencia

Produccion Mantaro, la ejecucion de los trabajos incluidos en el Programa de

Mantenimiento Anual de la sede Mantaro, a fin de preservar las instalaciones

electromecéanicas y obras civiles de Presa Tablachaca y Presas de Regulacion.

Formular el Plan Operativo, Plan de Adaquisiciones y Presupuesto del area.

Revisar y aprobar el Plan Anual de Capacitacion de la Personal.
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10. Gestionar la obtencién de las autorizaciones ylo licencias de uso de aguas para los
proyectos de afianzamientos hidricos o hidroeléctricos. '

11. Supervisar y cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio
ambiente.

12. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice Ia empresa.

13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Mecanico de Fluidos, Civil Hidraulica o afines.
Conocimientos i Hidrologia y Meteorologia, Hidrologia Ambiental,

Mecanica de Suelos e Hidraulica, Manejo de Cuencas
Hidrograficas y Normas 1SO 9001, ISO 14001, OHSAS
18001.

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puesto similar.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

12




electropenru

la energia de los peruanos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

ANALISTA DE RECURSOS HIDRICOS

2. Sub Gerencia, seccion o area

3. Jefe inmediato

Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos

Recursos Hidricos.

| Analista Principal del Area de Gestion Operativa de

4. Supervisa a

Teénico Experto Hidrometrista, Técnico Experto Tablerista

y Técnico Magquinista.

_—

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de supervisar las actividades del personal del Area de Gestion Operativa de
Mantaro, reemplazando al Analista Principal del area cuando sea requerido.

6. Funciones Generales

1 Realizar labores de supervision del cumplimiento de actividades del personal de

Recursos Hidricos.

7. Funciones Especificas

1. Supervisar los prograrias de ejecucion del mantenimiento de la red hidrometeorologica
existente en la cuenca del rio Mantaro.

2 Realizar acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion

simulacros y charlas en cuanto a calidad, seguridad y medio ambiente.
3. FElaborar Expedientes Técnicos, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas

requeridas en el presupuesto del
4. Reemplazar al Analista Principa

cuando sea requerido.

5. Apoyar en la formulacion del Plan Operativo, Plan d

area.

area.

(SIG), organizando.

| del Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos

e Adquisiciones y Presupuesto del

6. Apoyar en el control y supervision de la operacion de la Represa Tablachaca y Presas

de Regulacion.

7. Apoyar en la gestion del personal

por el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos.

8. Asistir a los Comités de Calidad de la sede Mantaro.

9. Elaborar y proponer proyectos de mejora al Analista
Operativa de Recursos Hidricos.

10. Informar al personal del tumo entran

perturbaciones de la presa y la red hidrometeorologica, -

ambiente.

. Supervisar y cumplir las normas y proce

y formular el plan anual de capacitacion a ser revisado

Principal del Area de Gestion

te sobre el funcionamiento, comportamiento, fallas y

dimientos de seguridad industrial y medio
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12. Conocer el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el Reglamento
Interno de Seguridad.

13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Ingeniero Mecanico de Fluidos, Civil Hidraulica o afines
Conocimientos : Hidrologia y Meteorologia, Hidrologia ~ Ambiental,

Mecanica de Suelos e Hidraulica, Manejo de Cuencas
Hidrograficas y Normas 1SO 9001, 1SO 14001, OHSAS.

18001

b.  Experiencia

Minimo 5 afios en puesto similar.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

}" 1. Nombre del puesto [ TECNICO EXPERTO HIDROMETRISTA

2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos
’ 3. Jefe inmediato | Analista Recursos Hidricos

4. Supervisaa 'No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de operar y controlar la red de estaciones hidrometeorologicas asociadas a la
generacion de energia eléctrica o proyectos de afianzamiento existentes en la cuenca de la
rio Mantaro: asi como realizar los controles técnicos e hidraulicos en las obras civiles de la
Presa Tablachaca y Presas de Regulacion, que garanticen la calidad, confiabilidad y

disponibilidad de la recurso hidrico.

6. Funciones Generales

1.

2%

Administrar y supervisar el mantenimiento de a red de estaciones hidrometereologicas

de la sede de Mantaro.
Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.

7. Funciones Especificas

1.

3.
4.

Ejecutar la operacion y controlar a red de estaciones hidrometeorologicas de la cuenca

de la rio Mantaro.
Controlar y operar las estaciones hidrometeoroldgicas del entorno de influencia de la

sede Mantaro.

Supervisar el mantenimiento de la red hidrometeorologica y estaciones de radio.
Ejecutar los controles técnicos e hidraulicos en la Presa Tablachaca y Presas de
Regulacion.

Realizar mediciones hidrométricas (aforos) y sedimentologicas en las estaciones
hidrologicas, asi como el monitoreo (toma de muestras) de la calidad de agua del rio

Mantaro.
Realizar toma de muestras sedimentologicas en el Embalse Tablachaca y procesaria en

el Laboratorio de Solidos (Presa Tablachaca). ] :
Procesar la informacion hidrometeorologica y emitir los reportes del Area de Recursos

Hidricos.

Administrar el banco de datos hidrometeorologicos de la cuenca del rio Mantaro.
Formular las necesidades de suministros hidrometeorologicos y el presupuesto
correspondiente, a fin de garantizar la operacion de la red de estaciones

hidrometeoroldgicas de la cuenca de la ria Mantaro.

. Elaborar y reportar la informacion hidrometeorologica a las éreas usuarias de

ELECTROPERU S.A.
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1.
12.
Sz
14.

15.

Supervisar el levantamiento batimétrico en la Presa Tablachaca y Presas de Regulacion.
Cumplir los procedimientos establecidos para el control de cuencas y lagunas.

Informar al personal del turno entrante sobre el funcionamiento, comportamiento, fallas y
perturbaciones de la presa y la red hidrometeorologica.

Supervisar y cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio
ambiente.

Conocer el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el Reglamento
Interno de Seguridad.

16. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Tétnico
Profesion ! Técnico en Hidrologia, Meteorologia o afin
Conocimientos : Ciencia y Tecnologia Basica, Tecnologia de los
Materiales y Circuitos Eléctricos
b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1. Nombre del puesto TECNICO EXPERTO TABLERISTA - -
2. Sub Gerencia, seccién o area Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos
3. Jefe inmediato Analista de Recursos Hidricos -
4. Supervisa a Técnico Maquinista. _ -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la operacion, control y regulacion eficiente del embalse de la Presa
Tablachaca, a fin de garantizar el despacho hidrico necesario para la generacion de

electricidad en la sede Mantaro.

6. Funciones Generales

1.

Controlar y regular el embalse de la Presa Tablachaca en coordinacion con la Central
SAM y el Operador de fa COS.

7. Funciones Especificas

1.

2.

Coordinar el programa diario de operacion y despacho hidrico de la Presa Tablachaca
con el Jefe de Turno de SAM y Operador de la COS.

Realizar maniobras operativas y adoptar medidas de sequridad al ejecutar trabajos de
mantenimiento en las instalaciones bajo su responsabilidad.

Ejecutar maniobras de las compuertas de descarga del dique segiin necesidades de
operacion.

Ejecutar controles y maniobras en la Subestacion de 33 kv. y los servicios auxiliares.
Registrar los datos de operacion y emitir el reporte respectivo al Analista Principal de
Recursos Hidricos.

Recabar los datos hidrologicos provenientes de la cuenca del rio Mantaro y reportar al
personal de tumo de SAM y Operador de la COS.

Apoyar en la ejecucion de trabajos de mantenimiento cuando sea requerido.

Operar los grupos generadores de emergencia en los casos de contingencia.

Informar al personal del turno entrante sobre el funcionamiento, comportamiento, fallas y

perturbaciones de la presay la red hidrometeorologica.

. Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.
. Cumplir los procedimientos establecidos para la regulacion de la Embalse Tablachaca.
_Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Técnico
Profesion : Técnico Mecanico, Electricista o afin.
Conocimientos : Tecnologia de los Materiales y Circuitos Electricos,
Mecanica, Conocimientos basicos sobre Calidad,
Ambiente y Seguridad

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ~ | TECNICO MAQUINISTA |

2. Sub Gerencia, seccidn o area Area de Gestion Operativa de Recursos Hidricos
3. Jefe inmediato ] Técnico Experto Tablerista .
4, Supervisa a No-aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar el control y las maniobras de los equipos electromecéanicos e
hidromecanicos, para la regulacion del embalse de la Represa Tablachaca, cumpliendo los

procedimientos de seguridad establecidos.

6. Funciones Generales

1.

Realizar el control de los programas de operacion de la Presa Tablachaca.

7. Funciones Especificas

1.

2.

Controlar y registrar los parametros de operacion del embalse de la Presa Tablachaca y
los equipos electromecanicos.

Efectuar las maniobras de campo en los equipos electromecénicos e hidromecanicos,
segln las necesidades de operacion y en coordinacion con el Técnico Experto Tablerista
de la Sala de Control.

Inspeccionar las galerias de Presa y detectar anomalias en el funcionamiento de los
equipos, realizando reparaciones de primer nivel en caso sea necesario.

Realizar la inspeccion y limpieza basica de las areas de control y operacion en Pre y
Obra de Toma, Dique, entre otros,

Procesar datos de la red hidrometereoldgica.

Realizar maniobras para el funcionamiento de los grupos generadores de emergencia.
Realizar maniobras operativas y adoptar medidas de seguridad al ejecutar trabajos de
mantenimiento en las instalaciones bajo su responsabilidad.

Ejecutar los trabajos de mantenimiento preventivo, de acuerdo a fa orden de trabajo
emitida por el Analista Principal de Recursos Hidricos.

Asumir en caso de emergencia las funciones del Técnico Experto Tablerista.

Informar al personal del turno entrante sobre el funcionamiento, comportamiento, fallas y
perturbaciones de la Presa y la red hidrometeorologica,

. Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.
. Cumplir los procedimientos establecidos para la regulacion de la Embalse Tablachaca.
. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion
Profesion
Conocimientos

b. Experiencia

Técnico

Teécnico Mecanico, Electricista o afin

Lectura e Interpretacion de Planos Programacion y
Tipos de Mantenimiento Tecnologia de los Materiales y
Circuitos Eléctricos.

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha ,

Aprobado por:
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AREA DE GESTION OPERATIVA DE ADMINISTRACION

[ OBJETIVO

Administrar la gestion de recursos humanos, aspectos logisticos, contables, servicios generales
y de seguridad de la Sub Gerencia Produccion Mantaro, asi como velar por el cumplimiento de
las normas, disposiciones y procedimientos administrativos establecidos por la empresa.

———]' P .—_._]

‘J g

ORGANIGRAMA DEL AREA DE GESTION OPERATIVA DE ADMINISTRACION

- Gerentede’
~ Produccion::

Sub Gerente:
.»Produccion:
wi Mantaro -

Analista Principal de
estién Qperativade
" Adminlstracion -,

- Asistente de
“Informatica

' Analistade:: ___'An_aiista de Agzéﬁ:?odse 2
7 Lo_g'St'(.;a jTesorerfa s T Humanos -

A‘gztri?ctﬁage - Asistente de - “Asistente de -
~ Gerierales: o Almacen ;. Tesorerfa .

TéCll'liC-d.de_ o
“EAlmaceén

L Nota.- Las funciones de los Analistas de Logistica, Tesoreria y Recursos Humanos; asi como de
los Asistentes de SSGG, Almacén, Bienestar Social e Informética; y de los Choferes, se
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE GESTION OPERATIVA DE

L ADMINISTRACION _

| 2. Sub Gerencia, seccion o area Area de Gestion Operafiva de Administracion )
3. Jefe inmediato - Sub Gerente de Produccion Mantaro. ]
4. Supervisa a Asistente de Informatica, Analista de Logistica, Analista

de Tesoreria, Analista de Recursos Humanos y el
personal dependiente de éstos.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de coordinar, desarrollar y supervisar el eficiente soporte administrativo para
las actividades de la Sub Gerencla Produccion Mantaro, en concordancia con las
disposiciones legales vigentes, facilitando la continua generacion y despacho de energia.

6. Funciones Generales

1. Supervisar y coordinar las actividades de seguridad, recursos humanos, informatica,
logistica y servicios generales de la Sub Gerencia Produccion sede Mantaro.
2. Aplicar los planes de contingencia operativos cuando sea necesario,

7. Funciones Especificas

1. Atender y representar a la empresa -en-la- sede Mantaro ante las autoridades

administrativas de trabajo, por delegacion del Jefe de Sub Gerencia Produccion

Mantaro.

Atender,consultas,individualasdetpersonal de carécter laboral y ofros.

Proponer y coordinar la atencién de las necesidades de servicios de los campamentos,

materiales y equipos para el bienestar del personal:

4. Coordinar las actividades de apoyo administrativos de almacén, fondo de caja,
informética y servicios generales.

9. Coordinar y consolidar los presupuestos de-las Areas de Gestion Operativa y presentarlo
al Jefe de la Sub Gerencia para su revision.

6. Proponer y apoyar las actividades de mejora continua, calidad total y trabajo en equipo

7. Supervisar los servicios internos de los campamentos asignados por el Jefe de la Sub
Gerencia Produccion Mantaro. S

8. Evaluar periodicamente las funciones del area para actualizaciones y mejoras continuas,

priorizando aquellas mejoras que tienen un claro beneficio de lograr eficiencia operativa,

a menores costos.

. Elaborar los informes e indicadores de gestion del area en forma trimestral

. Elaborar y proponer el presupuesto necesario para el Area de Gestién Operativa de
Administracion.

W
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1.
12.

13.

Custodiar, organizar y controlar la informacion técnica de las instalaciones.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el
Codigo de Conducta y el Reglamento Interno de Seguridad. S
Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

14.

incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Administrador de Empresas o Ingeniero Industrial
Conocimientos : MS Office, SCADA avanzado, PLCy, normas 1SO

Avanzado.
b. Experiencia

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

Minimo 5 afios en puestos similares.
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SUB GERENCIA PRODUCCION TUMBES

- OBJETIVO

Brindar servicio de generacion de energia electrica para satisfacer la-demanda de los clientes y

usuarios finales, de manera rentable Y @ un costo competitivo, mediante el desarrollo de los
trabajadores y el respeto del medio ambiente.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA PRODUCCION TUMBES

Gerente de Produccion

5 e Tecnico Experto de
Secretaria f- AF g te
BTG

lefa de Turno

Técnico Electricista
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

GENERACION TERMICA

SUB GERENTE DE GESTION TECNICA Y UNIDAD DE

2. Sub Gerencia, seccién o area

Sub Gerencia de Gestion Técnica y Unidad de Generacion

i _ Térmica
3. Jefe inmediato Gerente de Producciéon
4. Supervisa a Técnico Experto en Almacén, Jefe de Turno, Analista de
Mantenimiento, Técnico Operador, Técnico Electricista vy
Secretaria.
| 5. Ubicacién Sede Lima B

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de asegurar la produccién continua, oportuna, confiable y econémica de energia
eléctrica en las mejores condiciones de operacion de la central térmica, preservando el medio
ambiente y promoviendo el desarrollo local, asi como asistir y apoyar técnica y administrativamente
en la ejecucion de las labores de la Gerencia de Produccion, mediante la coordinacion, analisis y
supervision del cumplimiento de los objetivos y metas del plan operativo y plan estratégico de la
Unidad de Generacién Térmica de la empresa, y de la gestion propia de la Gerencia de Produccion.

6. Funciones Generales

1.

2.

Organizar, dirigir, supervisar y garantizar la operacion normal y continua de generacion de
energia eléctrica de la Unidad de Generacion Térmica.

Formular los planes de contingencia operativos de la Sub de Gestion Técnica y Unidad de
Generacion Térmica y aplicarlo cuando sea necesario.

Administrar, planificar y controlar los contratos abastecimiento  de combustible para la
generacion de energia de ELECTROPERU S.A. con Petroperu S.A.

Analizar y supervisar la formulacion, implementacion y cumplimiento de los objetivos y metas del
plan operativo y plan estratégico de la Unidad de Generacion Térmica de la empresa.

Apoyo técnico administrativo en la gestion de la Gerencia de Produccion.

7. Funciones Especificas

1.

2.

Analizar con los responsables operativos de la Unidad de Generacion Térmica la formulacion de
los programas de operacion e inversion, fichas técnicas de seguimiento de la ejecucion.

Analizar y elaborar los expedientes técnicos para la adquisicion de bienes y servicios a nivel de
licitaciones publicas y de concursos publicos.

Asistir técnicamente y hacer recomendaciones en diversos aspectos técnico-administrativos al

Gerente de Produccion.

Asistir en la elaboracion y revision de expedientes técnicos emitidos por los centros de
produccion previo al tramite logistico de adquisicion.

Asistir a reuniones técnicas con entidades externas en representacion de la Gerencia de

Produccién de la empresa.
Apoyar al Gerente de Produccion en la formulacion de indicadores de gestioén de produccién.
Participar en la formulacién de planes para maximizar la capacidad de generacion en fos cgntros
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de produccion.

8. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

9. Formular e implementar los objetivos y las metas operativas de las areas técnicas y
administrativas. :

10. Formular los programas de generacion y mantenimiento de las instalaciones de la Unidad de
Generacion Térmica de corto y mediano plazo integrado a los planes operativos, objetivos y
metas de generacion, mantenimiento y funciones administrativas.

11. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y econoémicos asignados
asegurando las mejores condiciones de operacion.

12. Evaluar periodicamente las funciones de las Unidades de Generacion  Térmica para
actualizaciones y mejoras continuas, priorizando aquellas mejoras que tienen un claro beneficio
de lograr eficiencia operativa, a menores costos.

13. Coordinar y garantizar que la adquisicion de bienes y servicios de la Unidad de Generacion
Térmica, se realicen en las mejores condiciones de calidad y oportunidad, asi como la
conservacion y disponibilidad de los suministros, equipos y bienes de activo fijo de la sede.

14. Administrar, coordinar y asegurar la seguridad integral y la gestién de vigilancia de las
instalaciones e infraestructura de la Sub Gerencia de Gestién Técnica y Unidad de Generacion
Térmica.

15. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

16. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de
Conducta y el Reglamento Interno de Seguridad.

17. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a incrementar la
eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion ; Ing. Electrico, Ing. Electronico, Ing. Mecanico

0 Ing. Industrial
Conocimientos : MS Office y Normas SO avanzado

b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por: S. D. N° 1491
Fecha : 2014-11-05
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

F. Nombre del puesto - JEFE DE TURNO '

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia Produccion Tumbes

}iJefe inmediato - Sub Gerente de Produccion Tumbes
4. Supervisaa | Técnico Operador

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de supervisar y asegurar el cumplimiento def despacho de carga mediante la
correcta y eficiente operacion de la Central Teérmica de Tumbes, controlando el cumplimiento

de las normas y procedimientos vigentes.

6. Funciones Generales

1.

2.

3.

Coordinar en tiempo real con el Centro de Supervision de Operaciones y ejecutar el

programa de despacho de carga.
Supervisar las maniobras de los equipos electromecanicos, ya sea por operacion o por

prevenciones para los trabajos de mantenimiento.
Aplicar los planes de contingencia operativos cuando sea necesario.

- 7. Funciones Especificas

1.

2.

o NG
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Coordinar en tiempo real con el Centro de Supervision de Operaciones y ejecutar el
programa de despacho diario de carga.

Supervisar las maniobras de los equipos electromecanicos, ya sea por operacion o por
prevenciones para los frabajos de mantenimiento.

Controlar los parametros de funcionamiento de los grupos generadores y lineas de
transmision, mediante los equipos de control asociados.

Evaluar y emitir los reportes de la situacion operativa, produccion, perturbaciones 0
desconexiones de la Central Termica.

Emitir y cancelar los permisos de trabajo para las labores de mantenimiento.

Realizar las prevenciones de seguridad.

Reemplazar al Operador de Turno en caso de ser necesario.

Informar al personal de tumo entrante sobre el funcionamiento, fallas y perturbaciones
de la Central Térmica de Tumbes.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajg, el Codigo de Conducta y el

Reglamento Interno de Seguridad.

_Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacioén
Grado de Instruccion - Técnico
Profesion : Técnico Electricista )
Conocimientos : Informatica basica, PLC y Normas 1SO

b. Experiencia

Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto TECNICO OPERADOR - ‘
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia Produccion Tumbes

3. Jefe inmediato Jefe de Turno <{
4. Supervisa a No aplica |

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de cumplir con el despacho diario de carga mediante la correcta y eficiente
operacién y generaciéon de la Central Térmica de Tumbes, realizando oportuna y
adecuadamente las maniobras necesarias, siguiendo los procedimientos establecidos y las

normas de seguridad.

6. Funciones Generales

il

Efectuar las maniobras de operacion, mantenimiento menor y seguridad en los equipos
de la Central Térmica de Tumbes

7. Funciones Especificas

8

2.

Efectuar el control y mantenimiento periodico de los implementos y accesorios utilizados
en las maniobras de seguridad de los equipos fuera de servicio.

Efectuar correctamente las maniobras de arranque y parada de la Central Térmica,
cumpliendo con las normas de calidad y seguridad de la empresa.

Regular la potencia, tension y frecuencia de los grupos generadores en coordinacion con
el Jefe de Turno.

Apoyar al Jefe de Tumo a realizar las prevenciones de sequridad.

Informar al personal del turno entrante sobre el funcionamiento, comportamiento, fallas y
perturbaciones de la Central Térmica.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

Formacion

Grado de Instruccién Técnico
Profesion : Técnico Electricista o Técnico Electromecanico

Conocimientos : Informatica basica y Normas 1SO basico
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b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE MANTENIMIENTO

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia Produccion Tumbes

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Produccion Tumbes

4. Supervisa a Técnico Electricista

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de gestionar el mantenimiento, confiabilidad y eficiencia de los equipos
electromecanicos y electronicos del sistema de generacion termica de la Sub Gerencia

Produccion Tumbes.

6. Funciones Generales

1.

Formular los programas de mantenimiento de corto, mediano y targo pIazoJa fin de
garantizar la confiabilidad y disponibilidad de las instalaciones y equipos de generacion
eléctrica.

Supervisar y asegurar el cumplimiento de los programas de mantenimiento mecanico,
eléctrico, electronico y de obras civiles en el Sub Gerencia Produccion Tumbes.

7. Funciones Especificas

1.

2.

?‘ .11.

0.

Supervisar las actividades de mantenimiento, condiciones de seguridad de las
instalaciones y realizar auditorias técnicas.

Analizar los equipos con mayor indice de fallas o averias, asi como evaluar y seleccionar
las alternativas de solucién, estudiando los riesgos a que estan sujetos los equipos e
instalaciones.

Revisar, evaluar periédicamente y aprobar los procedimientos de mantenimiento de los
equipos electromecanicos y electronicos del sistema.

Evaluar y determinar los requerimientos de materiales, repuestos, equipos y servicios
necesarios para el proceso de mantenimiento.

Evaluar los costos de mantenimiento realizados en los diferentes equipos.

Elaborar y proponer al Jefe de la Sub Gerencia de Produccion las bases administrativas
y especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir.

Supervisar los contratos, 6rdenes de compra y ¢rdenes de servicio asignados.
Determinar y proponer las necesidades de capacitacion del personal.

Atender las visitas y requerimientos de auditorias internas y externas.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el
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12. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlieve a

incrementar Ia eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos
a. Fomacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion ; Ingeniero Mecanico o Mecanico Eléctrico
Conocimientos : MS Office y Normas ISO

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | TECNICO ELECTRICISTA i ]
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia Produccion Tumbes

3. Jefe inmediato | Analista de Mantenimiento

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las labores de mantenimiento eléctrico, a fin de lograr que las
actividades de mantenimiento del sistema de generacion térmica, permitan garantizar la
confiabilidad del servicio de energia eléctrica.

6. Funciones Generales

1.

Realizar las actividades de mantenimiento en las instalaciones y equipos de la Sub
Gerencia Produccion Tumbes

7. Funciones Especificas

1.

2.

Solicitar el permiso para los trabajos de mantenimiento que se van a realizar, asi como
coordinar y solicitar los materiales y equipos de trabajo.

Informar al jefe inmediato sobre el avance y problemas presentados en los trabajos de
mantenimiento eléctrico realizados.

Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.
Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que confleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Técnico Eléctrico
Conocimientos : Normas 1SO
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b. Expertiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto _ TECNICO EXPERTO DE ALMACEN

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia Produccion Tumbes )
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Produccién Tumbes
4. Supervisaa No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de administrar, controlar y registrar los ingresos y salidas de materiales y
suministros del almacén, asi como supervisar, registrar y reportar la movilizacion en el
ingreso y egreso de dinero, garantizando una eficiente operacion de generacion de la Central

Térmica de Tumbes.

6. Funciones Generales

1. Administrar, controlar y registrar los ingresos y salidas de materiales y suministros de

Almacén.
2. Supervisar, registrar y reportar la movilizacion en el ingreso y egreso de dinero.

7. Funciones Especificas

1. Coordinar y realizar el pedido de combustible y control respectivo, de acuerdo a los
contratos con Petroper(l S.A., mediante el uso del sistema SCOP de OSINERGMIN.

Revisar y verificar fisicamente los saldos de combustible R6 Y D2 en los Tanques
(diariamente). .

Controlar el ingreso y egresos de Activos de la Sub Gerencia Produccion Tumbes.

Controlar la Baja de los Suministros de la Sub Gerencia Produccion Tumbes.

Realizar el sequimiento de los saldos pendientes de cada contrato de combustible.
Registrar contablemente las Notas de Ingreso y Notas de Salida de los materiales y
combustible que ingresan al Almacén en el Sistema SAP ’
7. Realizar timestralmente los inventarios del almacén de la Sub Gerencia Produccion

Tumbes.
8 FElaborar la ficha técnica del control de combustible, controlando los precios del

combustible.
9. Realizar la codificacion de materiales y/o suministros en el Sistema SAP.

10. Apoyar al Jefe de la Sub Gerencia Produccion Tumbes en la elaboracion del
Presupuesto Anual.

11. Supervisar, registrar y reportar la movilizacion en el ingreso y egreso de dinero:
a. Recibir y entregar los cheques de gerencia para su pago respectivo a proveedores.
b. Retirar el dinero de las transferencias de la entidad financiera por motivos de

reembolso al personal.
c. Contabilizar el Fondo de Trabajo de la Unidad de Produccion Tumbes y registrarlo

en el Sistema SAP.

o
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d. Supervisar el Fondo de Trabajo de los gastos diarios de la Unidad de Produccion
Tumbes.

e. Emitir y reportar las retenciones de la 6% por pagos de facturas mayor a S/. 700.00
nuevos soles

f. Realizar el Arqueo y liquidacion del Fondo de Trabajo.

9. Envio de fas facturas originales mensualmente a la sede Lima.

12. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

13. Conocer y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo de Conducta y el
Reglamento Intemo de Seguridad.

14. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Técnico
Profesion : Técnico Administrativo
Conocimientos : Control de Inventario, y Almacén MS Office

avanzado, SAP

b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | SECRETARIA _ B _ |
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia Produccion Tumbes )

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Produccion Tumbes

4. Supervisa a No aplica - ) -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir en la ejecucion de las labores del Jefe de la Sub Gerencia

Produccion Tumbes, controlando la asistencia de la personal y apoyando en la elaboracion,
seguimiento, recepcion, archivo y control de documentos en general, a través de la uso

adecuado de paquetes informaticos.

6. Funciones Generales

1.

Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacion, de origen
interno y externo, del Sub Gerente de Produccion Tumbes.

7. Funciones Especificas

1.

Administrar los sistemas de comunicacion postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

2. Administrar los servicios generales de la Sub Gerencia Produccion Tumbes.

3. Controlar y gestionar los viaticos del personal de la Sub Gerencia Produccion Tumbes.

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas.

5. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo de los miemmbros de la empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general.

6. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segin las necesidades de la Sub
Gerencia.

7. Efectuar el seguimiento del tramite de documentos a fin de tomar medidas correctivas en
caso de ser necesario.

8. Elaborar, revisar, traducir y editar los documentos en general para el Sub Gerente de
Produccion Tumbes.

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

Formacion
Grado de Instruccion  : Técnico
Profesion : Secretaria
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Conocimientos y MS Office

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:

Fecha
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GERENCIA COMERCIAL

OBJETIVO

Comercializar la energia eléctrica generada por la empresa, negociando contratos de suministros
de energia con clientes libres y regulados que tiendan a maximizar el margen comercial, asi
como contratos de compraventa de potencia y energia con ofras generadoras; definiendo
estralegias que propugnen el despacho optimo de energia de las centrales de la empresa en el
Comité de Operaciones del Sistema (COES SINAC); y suscribiendo contratos que establezcan
compensaciones adecuadas por ef uso de los sistemas de transmision.

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA COMERCIAL

"~ Gerente Comercial.. .

_' 1 Sub Gefénte de Oparacic’m _
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GERENCIA COMERCIAL

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA COMERCIAL

Gerente Comercial

Asistente Administrativo

Auxiliar
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto GERENTE COMERCIAL
2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia Comercial
3. Jefe inmediato Gerente General

L

4, Supervisa a

Administrativo y Auxiliar.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de comercializar la energia eléctrica generada por ELECTROPERU S.A.y de
negociar contratos de suministro de energia eléctrica con clientes libres y regulados que
maximicen el margen comercial, definiendo estrategias que aseguren el despacho optimo
de energia de las centrales de la empresa en el Comité de Operacion Economica del
Sistema (COES) y negociando contratos que establezcan adecuadas compensaciones por el
uso de los sistemas de transmision.

6. Funciones Generales

1.

Analizar y revisar las investigaciones del mercado energético nacional y las
proyecciones de oferta y demanda de la empresa para formular, proponer, implantar y
evaluar las politicas, planes, estrategias y normas asegurando el optimo despacho y

comercializacion de energia eléctrica.
Liderar la negociacion y dirigir fa administracion de contratos de suministro de energia

aléctrica a clientes libres y regulados, de compraventa de potencia y energia con otras
generadoras y de uso de los sistemas de transmision.

Definir objetivos y metas estratégicas, asi como elaborar los planes, programas Y
presupuesto de las operaciones a su cargo.

7. Funciones Especificas

1.

2.

Formular, dirigir y supervisar la administracion de contratos de compra-venta de
electricidad y de uso del sistema de transmision.

Asegurar y garantizar la ejecucion de las operaciones del despacho de carga en las
condiciones de calidad y oportunidad requeridas en concordancia con el despacho real
del sistema aprobado por el COES.

Analizar, recomendar y coordinar las compensaciones economicas que se deban pagar
al COES.

Analizar, recomendar y coordinar las retribuciones econoémicas que se deban cobrar del
COES.

Supervisar la correcta medicion y facturacién de los suministros de electricidad a los
clientes de la empresa, asi como de las transferencias entre los integrantes del COES.
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6.

10.

11.

Supervisar la planificacién y programacion de la operacion y asignacion de la generacién
en tiempo real de las centrales de la empresa, como parte del sistema interconectado
nacional. ’

Proponer, revisar y aprobar mecanismos de seguridad que permitan garantizar la
confiabilidad y calidad de operacién del sistema.

Supervisar el cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad de los servicios eléctricos y
proponer las gestiones de modificacion de la misma cuando sea necesario.

Participar y proponer mejoras en el sistema de gestion del sistema integrado de calidad,
seguridad y medio ambiente.

Representar a la empresa ante el COES y designar a los representantes que deben
asistir a los Comités de Trabajo del COES y el SEIN.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice Ia empresa.

12. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccién Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico, Mecanico, Industrial o afines.
Conocimientos ! MS Office

b. Experiencia

Revisado por :

Fecha

Minimo 5 afios en actividades del area comercial en el sector eléctrico.

Aprobado por: S. D. N° 1462

+ 29-01-2014
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombredelpuesto | ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
| 2. Sub Gerencia, seccidn o area _Gerencia Comercial -

3. Jefe inmediato Gerente Comercial ] 1
4. Supervisa a B No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir en la ejecucion de las labores del Gerente Comercial,
mediante la elaboracién, seguimiento, recepcion, archivo y control de documentos en
general, a través del uso adecuado de paquetes informaticos.

6. Funciones Generales

2.

8.

Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacion de origen

interno y externo del Gerente Comercial.
Efectuar el seguimiento del tramite de documentos a fin de tomar medidas correctivas en

caso de ser necesario.
Elaborar, revisar, traducir y editar los documentos en general para el Gerente Comercial.

7. Funciones Especificas

1 Administrar los sistemas de comunicacion, postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

2. Administrar los servicios generales de la Gerencia de Comercial.

3. Administrar y coordinar fas citas o reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general. ‘

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y mantener actualizada la agenda de citas 0
reuniones de trabajo concertadas.

5. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segun las necesidades de la Gerencia.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Asistente de Gerencia
Conocimientos : Gestion Administrativa, Organizacion y servicio al

cliente, MS Office, redaccion, administracion de
archivos, herramientas informaticas avanzadas.
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b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares,

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto -

AUXILIAR

2. Sub Gerencia, seccion o area

Gerencia Comercial

3. Jefe inmediato

Gerente Comercial

4, Supervisa a

No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concerniente a la distribucion y confidencialidad de correspondencia y mensajeria de

documentos internos.

6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servicio operativo a la Gerencia Comercial.

7. Funciones Especificas

1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por el Gerente

Comercial.

N

Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.

3 Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por el Gerente Comercial,
manteniendo la confidencialidad de dichos documentos.

4. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a.  Formacion
Grado de Instruccion
Profesion
Conocimientos

b. Experiencia

Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por : _ -

Aprobado por:

Secundaria Completa
No aplica
MS Office
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SUB GERENCIA DE OPERACION

OBJETIVO

Programar el despacho optimo de energia eléctrica de las Centrales de Produccion de la
empresa, participando en el Comité de Operaciones del Sistema (COES); velando por el
despacho confiable y de calidad en el resguardo de los intereses econdmicos de Ja empresa.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE.OPERAGION

Gerante Comerclal
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE OPERACION B

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion |

3. Jefe inmediato Gerente Comercial B

4, Supervisa a Analista Principal del Centro de Operacion, Analista
Principal de Planificacion de la Operacion y el personal
dependiente de éstos y Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de programar el ¢ptimo despacho de energia eléctrica de las Centrales de
Produccion, controlando y asegurando el nivel de calidad del servicio a los clientes,
coordinando el desarrollo de estudios eléctricos y energéticos, y representando a la empresa
en los comités del COES velando por los intereses econdmicos y sociales de la empresa.

6. Funciones Generales

Planificar la operacién de despacho de energia de corto, mediano y largo plazo.
Supervisar y evaluar la calidad de suministro a clientes.

Coordinar, revisar y supervisar &l desarrollo de estudios eléctricos y energéticos.
Efectuar planteamientos al COES sobre planeamiento y programacion, evaluacion y
estadistica, estudios y desarrollo.

W=

7. Funciones Especificas

1. Asegurar y garantizar la ejecucion de las operaciones de despacho de carga en las
condiciones de calidad y oportunidad requeridas en concordancia con el despacho real
del sistema aprobado por el COES.

Coordinar los programas de mantenimiento de los equipos generadores de la empresa.

3. Controlar y garantizar el eficiente comportamiento de la red desarrollando estudios
eléctricos que busquen mejorar o corregir las condiciones de operacion.

4. Estimar los costos de operacion del sistema para el corto, mediano y largo plazo, para
fines de evaluacion de contratos de la empresa y para la prevision de tarifas de energia,
potencia y de costos marginales.

5. Coordinar la entrega oportuna y correcta de informacion técnica a clientes.

6. Coordinar y controlar la programacion de mantenimiento del COES para minimizar la
afectacion de los ingresos de la empresa.

7. Evaluar periédicamente las funciones de la Sub Gerencia para actualizaciones y mejoras
continuas, priorizando aquellas mejoras que tienen un claro beneficio de lograr eficiencia
operativa, a menores costos.

8. Analizar, determinar e informar al Gerente Comercial las compensaciones economicas

que se deban pagar al COES.

no
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9. Analizar, determinar e informar al Gerente Comercial las retribuciones econdmicas que
se deban cobrar del COES.
10. Analizar y asegurar el correcto anlisis de los indices de calidad de producto de tensién,
frecuencia y perturbaciones.
11. Revisar y aprobar los informes de Ias instalaciones de operacion de la empresa,
12. Supervisar, revisar y garantizar el correcto y oportuno calculo de las compensaciones a
los clientes cuando exista una mala calidad de la servicio.
13. Asistir a los Comités de Trabajo del COES y del SEIN en los cuales ha sido designado
como miembro representante o miembro alterno.
14. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
15. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion ; Ingenieria Eléctrica
Conocimientos ) MS Office
b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por: S. D, N° 1462
Fecha : 29-01-2014
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del pue—sto

TANALISTA PRINCIPAL DE PLANIFICACION DE LA

OPERACION ] ]

2. Sub Gerencia, seccion o area

| Sub Gerencia de Operacion

3. Jefe inmediato

Sub Gerente de Operacion

| 4. Supervisa a

No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la determinacion de precios a considerar en las propuestas de suministros
de electricidad a los clientes libres, para otras decisiones comerciales, para valorizacion de
las acciones de la empresa, para contratar los seguros por lucro cesante y para evaluar la
factibilidad econémica de los proyectos de inversién que desarrolla la empresa.

6. Funciones Generales

1. Efectuar la planificacion de la operacion del despacho de energia de mec_iiano y largo

plazo para las evaluaciones requeridas. .
2 FEfectuar estudios energéticos del sistema para fines técnicos, econdmicos Y

comerciales.

3. Calcular la proyeccion de costos marginales de mediano.y largo plazo del sistema

interconectado nacional.

7. Funciones Especificas

1 Realizar estudios energéticos a nivel del SEIN como parte del desarrollo del Sistema
Interconectado Nacional, considerando las sensibilidades de equipamiento, demanda y

escenarios hidroldgicos.

2. Participacion directa como representante de los comités de trabajo de las divisiones del
COES, en particular de la division de estudios.

3. Analizar y evaluar las potencias garantizadas y firmes de las centrales de generacion de
la empresa, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos pertinentes del COES.
Asimismo, efectuar el andlisis, desarrollo y evaluacion de la energia firme de las
centrales de generacion de la empresa, seglin lo indicado en los procedimientos

pertinentes del COES y para los fines de dicho organismo.
4 Consolidar la estadistica general de produccion y de costos de la operacion del Sistema

Interconectado nacional.

5. Realizar la programacion de la operacion del mediano plazo de la empresa, teniendo en
cuenta la prevision de las necesidades de recursos hidricos (proyeccion de embalses y
descargas) para un perfil de generacion concordante con la proyeccion hidrologica, a fin
de proponer dicho programa al COES-SINAC.

Proyeccion de escenarios hidrolégicos mediante el uso de herramientas de simulacion
para diversas cuencas del sistema en general y de la cuenca del Mantaro en particular.
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Analisis de estadisticas hidrolégicas y determinacion de series representativas de cada
afluente hidrico de la cuenca en Ia programacién y simulacion de la operacion.
Consolidacion mensual de la ejecucion hidrica de la cuenca como funcion de afluentes
de modelos de despacho para el COES.

Determinacion de los costos de operacion del sistema para el mediano y largo plazo,
para fines de evaluacion de contratos de Ia empresa y para prevision de tarifas de
energia, utilizando herramientas de programacion dinamica y lineal para la optimizacién
y simulacion de la operacion.

Proyeccion de la demanda del Sistema Interconectado Nacional, bajo distintos
escenarios de crecimiento de indicadores econdmicos, para su aplicacion en los
modelos de despacho y simulacion tarifaria.

A solicitud de la Sub Gerencia de Comercializacion determinar los factores de perdida

~.marginales de energia y potencia con fines de evaluacion de contratos de suministro,

10.
11.

12.

13.
14.

15.

para el mediano y largo plazo, asi como determinacién de formulas de actualizacion de
precios de energia para el largo plazo. ' '

Elaborar informes técnicos-econdmicos requeridos por la empresa como parte de su
participacion en el sector.

Evaluacion de los pagos por uso de recursos hidricos correspondientes a la generacion
de las CC.HH del complejo Mantaro, segtn lo dispuesto por Ia ley.

Consolidacion de mantenimientos de las unidades de generacién de la empresa para.
fines de simulacion de la operacion y para la presentacion de estudios tarifarios del
COES ante OSINERGMIN.

Participacion en los comités de trabajo del COES-SINAC en los cuales ha sido
designado como miembro representante o miembro alterno.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. ,

Realizar toda funcion o encargo en el ambiente de su competencia que le asigne el jefe
inmediato y conlleve a incrementar |a eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a.

Revisado por : : Aprobado por:
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Formacion

Grado de Instruccion Superior

Profesion : Ingeniero Eléctrico
Conocimientos : MS Office y sistema SCADA

Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto [ ANALISTA DE MOVIMIENTO DE ENERGIA

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion

3. Jefe inmediato | Sub Gerente de de Operacion

4. Supervisa a - No aplica ]

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de analizar y determinar la situacion de las transferencias economicas por la
operacion de movimiento de energia efectuada en el COES, informando correcta y
oportunamente al Jefe de la Sub Gerencia de Operacién asi como al Centro de Operacion

del COES.

6. Funciones Generales

i,

2

3;

Analizar, determinar e informar correcta y oportunamente al Jefe de la Sub Gerencia de

Operacion las compensaciones econdmicas que se deban pagar al COES.
Analizar, determinar e informar correcta y. oportunamente al Jefe de la Sub Gerencia de

Operacién las retribuciones econmicas que se deban cobrar del COES.
Elaborar y remitir oportunamente al COES la informacion concerniente @

ELECTROPERU S.A. segin los procedimientos vigentes, para la valorizacion
economica de las transferencias de potencia, energia activa, energia reactiva y peaje de

conexion.

7. Funciones Especificas

1

2.

Representar a la empresa en la definicion de las transferencias de energia y de potencia
de punta, en el seno del COES - SINAC.

Participar en el modelamiento de los retiros de energia y potencia en el que participe
ELECTROPERU S.A., de conformidad a los contratos suscritos con las empresas

distribuidoras.
Revisar y analizar los informes de transferencias de energia, potencia de punta y

energia reactiva. _
Proporcionar oportunamente al COES, de conformidad con los procedimientos vigentes,
la informacién correspondiente a ELECTROPERU S.A para el proceso de transferencia
de energia activa, energia reactivay transferencia de potencia.

Analizar, efectuar y valorizar correctamente las transferencias en el COES.

Cumplir y hacer cumplir fas normas de seguridad e higiene industrial de la Empresa.
Efectuar eficaz y eficientemente los modelamientos de barras de transferencias de

potencia y energia.

~ Asistir a los Comités de Trabajo del COES y del SEIN en los cuales ha sido designado

como miembro representante o miembro alterno.
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9. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

10. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de fa empresa. '

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Ingenieria Eléctrica
Conocimientos 2 MS Office

b. Experiencia

Minimo 4 afios en puestos similares.

Révisado por Aprobado por:

Fecha
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A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE CALIDAD DE  SERVICIOS
ELECTRICOS -
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Operacion
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de procesar, analizar y determinar eficientemente los indices de calidad de
producto de tension, frecuencia y perturbaciones, calculando correcta y oportunamente las
compensaciones a los clientes cuando exista una mala calidad de la servicio.

6. Funciones Generales

1. Procesar, analizar y determinar los indices de calidad de producto de tension, frecuencia
y perturbaciones. Para los indicadores de calidad que superen las tolerancias
establecidas en la NTCSE se calcula las compensaciones a realizar a los clientes.

2. Preparar el Informe Consolidado de Mediciones para el control de calidad de producto
que se presenta mensualmente al OSINERGMIN.

3. Preparar para el Sub Gerencia de Comercializacion un informe de las compensaciones a
los clientes indicando a la empresa que ha transgredido la NTCSE segun la asignacion

de responsabilidad determinado por €l COES-SINAC.

7. Funciones Especificas

1. Evaluar el perjuicio econémico para la empresa en el caso de las desconexiones
forzadas de los grupos del Complejo Hidroelectrico Mantaro.

2. Analizar y determinar la tension de operacion en puntos de entrega a clientes y proponer
cambios a los contratos si es necesario. Cx

3. Calcular y determinar las compensaciones al cliente cuando exista mala calidad del
servicio.

4. Coordinar con la Sub Gerencia de Comercializacion los puntos de suministros a medir la
calidad de producto, a fin de preparar el reporte de cronograma de mediciones de
calidad de producto que se presenta mensualmente al OSINERGMIN.

5. Determinar las inyecciones de ELECTROPERU S.A. en la Barra Ventanilla 220 kV que
seran presentadas al COES SINAC para ser usadas en las transferencias de energia.

6. Registrar la informacion de calidad, frecuencia y perturbaciones recibida por la Sub
Gerencia de Comercializacion y por el COES SINAC.

7. Recibir y procesar la informacion de calidad de producto proporcionada por la Sub

Gerencia de Comercializacion.
Recibir y procesar la informacion de frecuencia proporcionada por el COES-SINAC.
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9. Preparar la informacion requerida por OSINERGMIN de nuevos dlientes que tienen
suministros de electricidad afecto a la NTCSE.

10. Realizar los estudios y analisis de perturbaciones y fallas en el sistema, llevando Ia
estadistica correspondiente.

1. Realizar calculos propios de ELECTROPERU S.A. y revisar los calculos realizados por
las otras empresas del sistema.

12. Revisar y archivar los estudios e informes de calidad del SEIN.

13. Optimizar el suministro y la elaboracion de oficios, atendiendo las comunicaciones de
clientes u organismos gubernamentales (OSINERGMIN, DGE, MEM, etc.)

14. Preparar mensualmente el informe de Flujo de Caja Proyectado Anual al Sub Gerente de
Operacion para la Gerencia de Administracion y Finanzas. Preparar bimensualmente el
Informe de Ejecucién Presupuestal Interno de Egresos de la Sub Gerencia de
Operacion.

15. Asistir a los Comités de Trabajo del COES y del SEIN en los cuales ha sido designado
como miembro representante o miembro alterno. :

16. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

17. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico
Conocimientos : MS Office y norma NTCSE

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DEL CENTRO DE
B OPERACION )
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion
3. Jefe inmediato Sub Gerente de de Operacion
4. Supervisa a Asistente Supervisor de Centro de Operacion, Asistente
L de Operacion y Técnico de Operacion.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de organizar, supervisar y garantizar la coordinacion del programa de
operacion asegurando el continuo despacho de carga en las condiciones de calidad y
oportunidad requeridas, formulando y presentando al COES los programas diarios,
semanales, mensuales y anuales de operacion y mantenimiento de equipos de generacion e

instalaciones de la empresa.

6. Funciones Generales

1. Formular al COES los programas de operacion y mantenimiento de equipos de
generacion e instataciones de la empresa diario, semanal, mensual y anual.

2. Coordinar la programacion de la operacion con los integrantes del COES. _

3. Coordinar el cumplimiento del continuo despacho de carga en las condiciones de calidad

y oportunidad requeridas.

7. Funciones Especificas

Planificar operacion de corto, mediano y largo plazo del Centro Supervisor de Operacion.
Coordinar la explotacion de los recursos hidricos.
Elaborar los informes de interrupciones solicitado por OSINERGMIN.
Apoyar al Jefe de la Sub Gerencia de Operacion en la planificacion de la operacion en el
corto y mediano plazo
5. Remitir al OSINERGMIN por medio magnético la sustentacion técnica relacionada con la
disponibilidad y estado operativo de las unidades de generacion
6. Participar, por la Gerencia Comercial, en los proyectos de modernizacion de las
centrales eléctricas. '
7. Participar en la elaboracion de normalizacion de procedimientos del COES.
8 Asistir a los Comités de Trabajo del COES y del SEIN en los cuales ha sido designado
como miembro representante o miembro alterno.
9. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
_Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

hall S e
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8. Requisitos
¢. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico- -
Conocimientos : MS Office y sistema SCADA

d. Experiencia

Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por ; Aprobado por: -

Fecha :
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombre del puesto ANALISTA SUPERVISOR DEL CENTRO DE
! OPERACION -

2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Operacion K
3. Jefe inmediato Analista Principal de Centro de Operacion R
4, Supervisa a Asistente de Operacién y Técnico de Operacion

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar los programas semanales de operacion y mantenimiento de los
equipos de generacion e instalaciones de la empresa, asi como supervisar y asegurar la
eficiente coordinacion de despacho de carga, asegurando la ejecucion de las operaciones en
tiempo real, controlando el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

6. Funciones Generales

1. Coordinar los programas semanales de operacion y mantenimiento del equipamiento de
generacion e instalaciones de la empresa. :

2. Coordinar y supervisar la operacion en tiempo real con el Coordinador de Operacion del
Sistema y con los Centros de Control de ofras empresas, supervisando el cumplimiento
del programa de despacho y mantenimiento del COES. .

7. Funciones Especificas

1. Evaluar y reportar la situacion operativa de las centrales de generacion de la empresa.

~ Actualizar la base de datos de eventos e interrupciones segun NTCSE.

3 Mantener actualizadas los manuales de operacion y mantenimiento del sistema SCADA
(CENTRALOG).

4. Aportar y emitir opiniones de los estudios elaborados para el COES — SINAC en lo que
respecta a la operacion del SEIN, regulacion de frecuencia, minima carga, regulacion de
tensidn, etc.

5. Ejecutar y controlar las operaciones de corto plazo con Recurso Hidrico, mantenimiento
de la sede Mantaro, sede Tumbes, COES y su evaluacion del SEIN.

6. Controlar y actualizar la base de datos con los registros de medidas eléctricas, eventos
de maniobras por mantenimiento, operacion y fallas de equipos propios o del SEIN que
afectan a nuestros clientes.

7. Coordinar, ejecutar y controlar la participacion en la programacion de mantenimiento del

COES para minimizar la afectacion de los ingresos de la empresa mediante el

cumplimiento de lo programado y la interrupcion a nuestros clientes mediante la

informacion al Jefe de la Sub Gerencia de Operacion con carta a ellos.

MILLA
RODRIGUEZ
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8. Planificar y realizar Ia elaboracion de informes técnicos al Jefe de la Sub Gerencia de
Operacion como el reporte diario de evaluacion de la produccion, informe semanal de la
produccion del SEIN e informe semanal de la situacion operativa de las centrales de
generacion.

9. Revisar y evaluar la produccion del SEIN mediante el informe semanal de la produccion
y operacion del SEIN.

10. Elaborar el informe técnico dirigido al COES por fallas de equipos propios que afectan al
SEIN, debido a perturbaciones en aplicacion de la Norma Técnica de Calidad de los
Servicios Eléctricos.

11. Efaborar el informe dirigido a los representantes del COES de la situacion hidrolégica
acumulada durante el mes emitido diariamente.

12. Elaborar los procedimientos de maniobras requeridos por el COES — SINAC para la
operacion o mantenimiento de Jos equipos de ELECTROPERU SA. '

13. Elaborar el informe preliminar de perturbaciones para OSINERGMIN.

14. Elaborar el informe de evaluacion diaria y semanal de la produccién.

15. Elaborar y remitir el informe al Jefe de I Sub Gerencia de Operacién sobre
disponibilidad diaria de generacion en horas de punta de las centrales de Produccién
Mantaro y Tumbes

16. Asistir a los Comités de Trabajo del COES y del SEIN en los cuales ha sido designado
como miembro representante o miembro altemo. :

17. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. ]

18. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico
Conocimientos : MS Office y sistema SCADA

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares,

Revisado por :

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE OPERACION } -
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion ]
3. Jefe inmediato Analista Supervisor de Centro de Operacion

4. Supervisa a - No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

-

5. Objetivo

Responsable de elaborar el programa de despacho diario de generacion y mantenimiento y
presentarlo para su aprobacion por el COES. Coordinar y supervisar, en ausencia del
Técnico de Operacion, la operacion en tiempo real con el Analista Supervisor del Centro de
Operacion, y con los Centros de Control de otras empresas, supervisando el cumplimiento
del programa de despacho y mantenimiento aprobado por el COES.

6. Funciones Generales

1.

2.

Elaborar el programa de despacho diario de generacion y mantenimiento y presentarlo

para su aprobacion por el COES.

Coordinar y supervisar, en ausencia del Técnico de Operacion, la operacién en tiempo
real con el Analista Supervisar del Centro de Operacion, y con los Centros.de Control de
otras empresas, supervisando el cumplimiento del programa de despacho y
mantenimiento aprobado por el COES.

Proponer los programas semanales de operacion y mantenimiento del equipamiento de

generacion e instalaciones de empresa.

7. Funciones Especificas

il

2.

RODRIGLEZ / |5

Evaluar y reportar la situacion operativa de las centrales de generacién con los registros

de medidas e la empresa.

Actualizar la base de datos con los registros de medidas electricas, eventos,
mantenimiento, operacién de equipos propios, interrupcion a clientes y fallas de equipos
propios o del SEIN.

Proponer en coordinacion con los centros de produccion de la empresa los programas
de mantenimiento semanal de instalaciones a presentar al COES.

Elaborar el reporte diario de la evaluacion de la produccion del SEIN y el informe
semanal de la situacion operativa de las centrales de generacion.

Revisar y evaluar la produccion de las centrales de la empresa mediante el informe
semanal de la produccion y operacion del SEIN.

Elaborar el informe preliminar dirigido al COES por fallas de equipos de la empresa que

afectan al SEIN.
Elaborar procedimientos de maniobras requeridos por el COES por la operacion o

mantenimiento de los equipos de ELECTROPERU S A.
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8. Elaborar el informe preliminar de perturbaciones para el OSINERGMIN en caso de falla
de instalaciones de la empresa y que afecte a clientes.
9. Elaborar para su remisién al COES ef informe mensual de indisponibilidad en horas
punta de las unidades de generacion de la empresa.
10. Revisar e informar sobre los componentes del Centro de Control que se encuentren
dafados.
11. Obtener periddicamente reportes de diagnéstico del equipamiento del Centro de Control,
que el hardware y sofware lo permita,
12. Asistir a los Comités de Trabajo del COES en los cuales haya sido requerida su
participacion.
13. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
14. Realizar toda funcion o encargo en el ambito de su competencia que le asigne el jefe
inmediato y que conlleve a incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Ingeniero Electricista .
Conocimientos : Sistemas eléctricos de potencia e informatica basica
b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares,
Revisado por : Aprobade por: N
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[1.Nombre del puesto TECNICO DE OPERACION
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion

3. Jefe inmediato _ Asistente Supervisor de Centro de Operacion
4. Supervisa a B No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar el despacho diario de carga supervisando la concordancia del
despacho real del sistema con el aprobado por el COES, asegurando la ejecucion de las
operaciones en tiempo real en coordinacion con los centros de control de la empresa, el

COES y otras empresas del sistema.

6. Funciones Generales

1.

2.

s

Ejecutar permanentemente la operacion de despacho de carga en fiempo real
supervisando el cumplimiento del programa de despacho y mantenimiento.
Coordinar la operacion en tiempo real con el coordinador de operaciones del COES 'y

con los centros de control de otras empresas.
Supervisar la concordancia del despacho real del sistema con el aprobado por el COES.

7. Funciones Especificas

L®

=

o o

7.
8.
s
1
1

Supervisar la concordancia del despacho real del sistema con el aprobado por el COES.
Coordinar y registrar el despacho de las centrales de la empresa.

Coordinar la operacion en tiempo real con los centros de produccion de los clientes de
la empresa, especialmente en caso de eventos.

Coordinar y asegurar el flujo de informacion con el COES y otros generadores

Registrar informacion operativa, hidroldgica, de demanda y de disponibilidad.

Registrar las desconexiones programadas y/o imprevistas de elementos del sistema,
informando a los clientes afectados y al COES-SICN.

Elaborar el informe diario de eventos del sistema.

Elaborar el informe de evaluacion diaria y semanal de la produccion.

Elaborar la disponibilidad diaria de las centrales a cargo

Elaborar despacho diario de generacion

Solicitar al COES el envio el programa de operaciones y reclamar en caso de
disconformidad.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos

¢. Formacion

Grado de Instruccion - Técnico
Profesion : Técnice Electricista
Conocimientos : Sistemas eléctricos de potencia e informatica basica

d. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: ______ -

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | SECRETARIA _
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Operacion

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Operacion
4, Supervisa a ' No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar eficientemente a la Sub Gerencia de Operacion en la elaboracion de
documentos, recepcion y distribucion de la correspondencia, la administracion de los utiles
de oficina y la administracion de los servicios generales de la Sub Gerencia.

6. Funciones Generales

1.

2.

Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general de la Sub

Gerencia de Operacion.
Administrar los servicios generales de la Sub Gerencia de Operacion.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Operacion.

2. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,
asi como con los proveedores y clientes en general.

3. Administrar los sistemas de comunicacion postales, correo electronico, teléfonos, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

4. Coordinar la traduccion y redaccion de documentos requeridos por el Sub Gerencia
relacionado con la gestion de la empresa.

5. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segiin las necesidades de la Sub
Gerencia de Operacion.

6. Redactar y tomar dictado de documentos en general. -

7. Solicitar y distribuir los utiles de oficina, de acuerdo con las necesidades de la Sub
Gerencia.

8. Efectuar el seguimiento y control de la tramite de documentos para tomar medidas
correctivas de la caso.

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacién
Grado de Instruccidon Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos 4 MS Office
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b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por o Aprobado por:

Fecha
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SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO

Elaborar, formular y proponer las estrategias para maximizar el margen comercial de la empresa,
asi como prestar a los clientes un servicio eficiente y personalizado, asegurando la satisfaccion

de las necesidades del cliente.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Sub Gerante de
omercializacion

‘Analista Principal’
de Administracion
«.de Contratos !

. Analistade
‘Administracion:
»de’Contratos::

‘Comerciales

*Técnicode
. Mediciones
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ~ | SUB GERENTE DE COMERCIALIZACION

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion

3. Jefe inmediato Gerente Comercial _

4, Supervisa a Analista Principal de Administracion de Contratos, Analista

de Estudios Comerciales, Analista de Mediciones, Analista
de Estudios Energeticos, Analista de Estudios
Comerciales y el personal dependiente de éstos y
Secretaria,

-

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de formular, ejecutar y supervisar las actividades concernientes a las politicas
comerciales de la empresa.

6. Funciones Generales

1. Formular, ejecutar y supervisar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
estrategias comerciales de la empresa.

2. Supervisar la correcta y oportuna medicion de los consumos y la calidad de la
electricidad suministrada a los clientes.

7. Funciones Especificas

1. Proponer y ejecutar las estrategias comerciales de la empresa.

2. Participar en la negociacion de contratos de compra - venta de electricidad con otras
empresas generadoras y de servicios de transmision.

3. Dirigir la formulacion y supervisar la administracion de contratos de compra-venta de

electricidad y de uso del sistema de transmision.

Conducir la preparacion de alternativas de tarifas para ofertas de venta a precio libre.

Conducir la preparacion del presupuesto de ingresos por venta y de egresos comerciales

de la empresa.

6. Supervisar la correcta y oportuna medicion de los consumos y la calidad de la
electricidad suministrada a los clientes.

7. Supervisar el proceso de facturacion por venta de electricidad a clientes y a otras
generadoras a través del COES.

8. Coordinar y supervisar la atencion de reclamos de los clientes.

9. Ser responsable de revisar en los aspectos téonicos y comerciales, las solicitudes de
pago efectuadas por otras empresas debido a transferencias de energia y potencia,
compensaciones por uso de sistemas de transmision y compra a terceros.

10. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

o B~
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11. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior (Maestria o Segunda Especialidad en
Economia Aplicada o Administracion de Negocios)
Profesion : Ingeniero Eléctrico
Conocimientos 3 MS Office avanzado y Bases de Datos

b. Experiencia

Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: S. D. N° 1462

Fecha 1 29-01-2014
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE ADMINISTRACION DE
- ] CONTRATOS )

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion )

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Comercializacion

4. Supervisaa | Analista de Administracion de Contratos ]

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de fa administracion de los contratos en materia de precios y condiciones.

6. Funciones Generales

1.

Coordinar, supervisar y participar en la administracién de los contratos de suministro de
electricidad, de compra venta de potencia y de energia suscritos con otros generadores
y de servicios de transmision; asi como en aspectos de medicién necesarios para la

-administracion de dichos contratos.

7. Funciones Especificas

1.

7/ :NTONIO
1 MILLA

L\ DIDRICUIZ /o
ol NI/

S ——
7 R

Participar en la elaboracion de contratos de suministro de electricidad, en lo
concerniente a disposiciones contractuales sobre medicion y en la preparacion de
anexos de los contratos (esquemas unifilares, formulas de calculo de consumos, efc).
Participar en la administracion de los contratos. Interpretar y coordinar la correcta
aplicacion de los mismos en los procesos de medicion y de facturacion, en particular en
lo concerniente a precios y sus condiciones de aplicacion. Atender las consultas
efectuadas por los clientes al respecto.

Analizar e interpretar lo aspectos técnicos de las divergencias surgidas en la ejecucion
de los contratos de suministro de electricidad, de contratos de compra venta de potencia
y de energia y de contratos de servicios de transmision. Evaluar la repercusion
economica de las divergencias y preparar propuestas de solucion.

Coordinar el proceso de facturacion mensual por venta de electricidad a los clientes de
la empresa, con aplicacion de las disposiciones establecidas en los contratos de
suministro de-electricidad. »

Coordinar y supervisar el proceso de facturacion de transferencias de potencia y de
energia efectuadas con ofros generadores y valorizadas por el COES, y de uso de
sistemas secundarios de transmision de propiedad de la empresa. Participar en el
proceso de verificacion y tramite de pago de facturas emitidas por otros generadores por
compra venta y por transferencias de potencia y de energia.

Coordinar y supervisar la verificacién y tramite de pago de facturas emitidas por
empresas transmisoras propietarias de instalaciones del Sistema Principal de
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10.

1.

12.

13.

14.

15

16.

Transmision. Participar en la evaluacion y tramite de pago de facturas de generadores,
transmisores y distribuidores propietarios de sistemas secundarios de transmision.
Participar en el proceso establecido sobre atencidn de reclamos de los clientes.
Participar en la formulacion, aplicacion y control de los procesos de la Sub Gerencia de
Comercializacion, considerados en el Sistema de Calidad de ELECTROPERU certificado
bajo la Norma 1SO 9001:2000.

Coordinar, supervisar y ejecutar la caplura de la informacion de medidores y la
determinacion de los consumos mensuales de energia y de potencia, hasta la emision
de los reportes correspondientes para efectos de facturacion de suministro de
electricidad a los clientes de la empresa; Y remision oportuna a la Sub Gerencia de
Operacion de los archivos con los registros de inyecciones y retiros de potencia y
energia para efectos de transferencia de potencias y energia con otros generadores
valorizados por el COES y para fa evaluacion mensual de uso de sistemas de
transmision.

Supervisar y ejecutar el analisis y evaluacion mensual de los efectos de las
interrupciones del suministro de electricidad a los clientes de la-empresa, de acuerdo a
lo establecido en los respectivos contratos de suministro de electricidad.

Programar y supervisar la ejecucion de la medicion de parametros de calidad en los
puntos de entrega de suministro de electricidad a los clientes, en aplicacion de la Norma
Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos. Remitir a OSINERGMIN y a la Sub
Gerencia de Operacion los archivos con los correspondientes registros de medicion.
Coordinar la programacion del presupuesto para la adquisicion de equipos de medicion
(medidores, registradores, médems, patrones, computadores portatiles, materiales
eléctricos, y ofros) necesarios para su utilizacion en los procesos de medicion de
consumos y de parametros de calidad del suministro de electricidad.

Elaborar términos de referencia, especificaciones técnicas y pedidos internos para la
adquisicion de equipos de medicion, telemedicion y otros materiales. Participar en la
administracion de contratos, de ordenes de servicios y de ordenes de compra
correspondientes.

Programar, coordinar y supervisar la instalacion de equipos de medicion de electricidad
en puntos de medicion asociados a los puntos de entrega del suministro de electricidad
a los clientes de la empresa segin lo establecido en los contratos y en puntos de
transferencias con otros generadores integrantes del COES, conforme al instructivo de
trabajo PC2-IT01 “Instalacion de Equipos de Medicion”. ,
Programar, coordinar y supervisar el manejo - de los equipos de medicion; la
programacion configuracion, actualizacién horaria, reconfiguracion, el acceso remoto y
otras acciones que fueran necesarias para asegurar el correcto funcionamiento de los
mismos.

Programar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades requeridas para el
mantenimiento de los equipos de medicion; verificar su exactitud mediante la calibracion
en laboratorio o en sitio, de acuerdo a lo establecido en los contratos y en el
Procedimiento MPO9 “Control de Dispositivos de Seguimiento y Medicion’ y el Instructivo
de trabajo MP-09-T01 “Calibracion de Equipos de medicion de Energia y Potencia’.

_ Coordinar y dirigir las acciones para la oportuna atencién de los requerimientos de los

clientes en lo concerniente a medicion del suministro de electricidad y de parametros de
calidad. Remitir a los clientes la correspondiente informacion de medicion.
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18. Coordinar y remitir mensualmente a los representantes técnicos de los clientes de Ia
empresa los archivos de informacién sobre registros de energia y potencia en intervalos
de cada 15 minutos, y sobre consumos a facturar, comespondientes a cada uno de los
puntos de medicion asociados a los respectivos puntos de entrega del suministro
contractual de electricidad.

19. Coordinar y supervisar la atencion oportuna a los requerimientos de informacion
mensual, frimestral, anual de consumos de potencia y energia a organismos externos
(OSINERGMIN-GART, COES, Ministerio de Energia y Minas).

20. Realizar toda otra funcién o encargo en el ambito de su competencia que le asigne el
Sub Gerente de Comercializacién y que conlieve a incrementar la eficiencia de la
empresa.

21. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : " Ingeniero Eléctrico o Economista
Conocimientos : Estudios de Marketing o de Economia Aplicada, MS

Office avanzado y Bases de Datos.

b. Experiencia

Minimo 2. afios en puestos similares.

Revisado por : ~ Aprobado por:

Fecha.

170




electroperu

la energia de los peruanos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombre del puesto “ANALISTA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion
3. Jefe inmediato ‘Analista Principal de Administracion de Contratos l

4. Supervisa a “No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar en la administracion de los contratos en materia de precios Yy
condiciones.

6. Funciones Generales

1. Apoyar al Analista Principal de Administracion de Contratos en la Administracion de los
contratos con los clientes de la empresa. »

7. Funciones Especificas

1. Apoyar en la interpretacion y coordinacion de la correcta aplicacion de los contratos en los
procesos de medicion y facturacion, en lo concerniente a precios y condiciones, para fo cual

debera;

a. Analizar e interpretar las divergencias surgidas en la administracion de los contratos
de suministro de electricidad y servicios de transmision, evaluando la repercusion
econdmica de las divergencias y propuestas de solucion.

b. Conducir el proceso de facturacion por venta de electricidad efectuada
mensualmente por ELECTROPERU S.A. a sus clientes, con aplicacion de lo
establecido en los contratos de suministro de electricidad.

c. Conducir el proceso de facturacion por las transacciones efectuadas por
ELECTROPERU S.A. a otros generadores y por €l uso de sistemas de transmision
secundarios propiedad de la empresa. Asimismo, participar en el proceso de
verificacion y tramite de pago de facturas emitidas por:

. ofros generadores a ELECTROPERU S.A. por transacciones en €l COES, tales
como: transferencias de potencia, energia activay energia reactiva,

. empresas transmisoras propietarias de instalaciones de la Sistema Principal de
Transmision; y
generadores y transmisores propietarios de Sistemas Secundarios de
Transmision.

d. Verificar la procedencia y cuantificacion de las compensaciones a los clientes por
interrupciones de los respectivos suministros de electricidad, segtin lo establecido en

los contratos.
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2. Brindar atencion personalizada a los clientes sobre temas relacionados con el suministro,
calidad y seguridad del servicio, teniendo en cuenta la NTCSE y los contratos.

3. Contribuir con la realizacion de los analisis técnicos y preparar los informes correspondientes
para la atencién de los reclamos de los clientes relacionados con Ia facturacion.

4. Preparar informes para atender los requerimientos de organismos extermnos (Ministerio de
Energia y Minas, OSINERGMIN, FONAFE, entre otros).

5. Apoyar en la elaboracion de informes relacionados a politica y estrategia comercial de Ia
empresa,

6. Apoyar en la elaboracién del informe mensual de gestion del area,

7. Apoyar en la formulacion, aplicacion y control de los procesos de la Sub Gerencia de
Comercializacion, considerados en el Sistema de Calidad de ELECTROPERU SA,
certificado bajo la Norma ISO 9001:2000, _

8. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

9. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a incrementar
la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - . Superior (Maestria o Segunda Especialidad en
Economia Aplicada o en Administracion de Negocios)
Profesion : Ingeniero Eléctrico
Conocimientos : MS Office avanzado y Bases de Datos
b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto - ANALISTA DE MEDICIONES

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion e
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Comercializacion
4. Supervisa a Asistente de Mediciones y Técnico de Mediciones |

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la conduccion del proceso de medicion y célculo de los suministros de
electricidad efectuados por ELECTROPERU S.A., asi como de la medicion de los

parametros de calidad respectivos.

6. Funciones Generales

1. Conducir las actividades de medicion de consumo de electricidad y registro de variables

de calidad.
2. Dirigir el mantenimiento y prueba de los equipos de medicion.

7. Funciones Especificas

1. Elaborar las disposiciones contractuales sobre medicion y preparar los anexos de [0S
contratos de suministro de electricidad (esquemas unificares, formulas de célculo y
otros).

2. Coordinar y supervisar la captura de la informacion de medidores, realizada
mensualmente por el personal de Mediciones, para la facturacion del suministro de
electricidad a clientes de ELECTROPERU S.A.

3 Realizar mensualmente el proceso de calculo para la determinacion de los consumos de
energia y potencia, de acuerdo con los contratos de suministro de electricidad de los
clientes de ELECTROPERU S.A., y remitir a los clientes los resultados y los conceptos a
facturar. T

4. Coordinar y remitir mensualmente a los clientes, los archivos de informacion sobre los
resultados de la determinacion de consumos y los conceptos a facturar por el
correspondiente suministro de electricidad.

5. Coordinar y conducir las acciones para la oportuna atencion de los requerimientos de los

clientes, concemientes a medicion del suministro de electricidad y medicion de

parametros de calidad, remitiendo a los clientes la informacién correspondiente.
6. Analizar y evaluar mensualmente las restricciones e interrupciones del suministro de
electricidad a cada uno de los clientes, para su posterior utilizacion en los descuentos en
el cargo fijo de potencia 0 compensaciones por racionamiento de energia por déficit de
generacion, de acuerdo a lo establecido en los respectivos contratos de suministro de

" \slectricidad.
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10.

11.
h2)

13.

14.

Programar y supervisar la ejecucion de la medicion de parametros de calidad en los

puntos de entrega del suministro de elecricidad a los clientes, en aplicacion de la Norma

Tecnica de Calidad de los Servicios Eléctricos, asimismo remitir a OSINERGMIN los

archivos fuente de los correspondientes registros de medicion.

Programar y coordinar las actividades requeridas para:

a. Lainstalacion de equipos de medicion de energia y potencia, en puntos de medicion
asociados a los puntos del suministro de electricidad a clientes y en puntos de
transferencia de energia y potencia entre generadoras integrantes del COES,
conforme al Instructivo de Trabajo PC2-T01 “Instalacién de Equipos de Medicion”.

b. El mantenimiento de los equipos de medicion; verificando su exactitud mediante la
calibracion en laboratorio o en sitio, de acuerdo a lo establecido en e procedimiento
MPO9 “Control de Dispositivos de Seguimiento y Medicion” y el Instructivo de
Trabajo MP09-IT01 “Calibracion de Equipos de Medicion de Energia y Potencia”,

Supervisar y participar en la elaboracion de informacion mensual (para su remision al
COES) sobre potencia registrada de clientes en el dia y hora de la demanda maxima
mensual del SEIN definidos por el COES.

Coordinar la oportuna programacién del presupuesto para la adquisicion de equipos de
medicion (medidores, registradores, modems, patrones, PC portatiles, materiales
eléctricos, y otros), necesarios para ser utilizados en los procesos de medicién de
consumos y de parametros de calidad del suministro de electricidad.

Efaborar términos de referencia y solicitudes de pedido para Ia adquisicion de equipos
de medicion, telemedicion y otros materiales.

Elaborar informes de caracter comercial para su remision a la DGE, OSINERGMIN y
ofros organismos de control del Estado, asi como también informes técnicos sobre
aspectos relacionados con los términos contractuales de los contratos con los clientes y
otros aspectos requeridos por la Jefatura de |a Sub Gerencia. '
Participar en la administracién de contratos, érdenes de servicio, 6rdenes de compra
correspondiente a las adquisiciones de equipos de medicién, telemedicion y otros
materiales.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa, '

15. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato ¥y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior
Profesion ; Ingeniero Eléctrico
Conocimientos : Estudios de Marketing o de Economia Aplicada, MS

Office avanzado y Bases de Datos
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: b. Experiencia
' Minimo 2 afios en puestos similares 6 10 afios en manejo de equipos electronicos

avanzados de medicion de electricidad.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ASISTENTE DE MEDICIONES -
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion

3. Jefe inmediato - | Analista de Mediciones

4. Supervisa a Técnico de Mediciones

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de la ejecucion del monitoreo, captura y procesamiento de Ia informacion
registrada en los medidores de energia y potencia de ELECTROPERU SA.

6. Funciones Generales

1. Ejecutar eficientemente |as labores de captura Y procesamiento de la informacion
registrada por los medidores de ELECTROPERU S.A,

2. Atender en forma oportuna y eficiente los requerimientos de los clientes, concemientes a
medicion del suministro de electricidad y medicion de los parametros de calidad.

7. Funciones Especificas

1. Monitorear semanalmente por teleproceso los medidores electronicos para registrar los
consumos presentados a la fecha,

2. Capturar y procesar, para fines de facturacion; la informacién mensual (potencia y
energia) de los registros de los medidores instalados en;

a. Puntos de entrega a los clientes,

b. Puntos de retiro y transferencia del SEIN, en periodos de integracion de quince
minutos, para transferencia de potencias y energia con otras generadoras a fravés
del COES.

C. Barras de Transferencia del Sistema Secundario de Transmision Centro - Sur del

- SEIN y remitila a la Sub Gerencia de Operacion para su aplicacion en la
determinacion del uso del indicado sistema de transmision por el método de rastreo.

3. Medir los parametros de calidad en los puntos de entrega del suministro de electricidad a
los clientes, en aplicacion de la Norma Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos,
remitiendo a OSINERGMIN los archivos fuente de los correspondientes registros de
medicion.

4. Realizar calculos preliminares sobre niveles de calidad de tension y perturbaciones en
los puntos de medicion de los clientes, a fin de verificar las eventuales transgresiones en
la aplicacion de la NTCSE e informar a Ia Sub Gerencia de Operacion,
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9}

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar el balance de energia de ELECTROPERU SA., registrando la energia
generada en las Centrales de los Complejos Hidroeléctricos de Mantaro y Tumbes, la
energia vendida a las distribuidoras y clientes libres, la adquirida a otros generadores, y
aquella que se compra o vende en el COES. con fines de informacion a la Sub Gerencia
de Operacion y al COES.

Realizar seguimiento a las variaciones mensuales de los items del balance de energia.
Atender en forma oportuna y eficiente los requerimientos de los clientes, concernientes a
medicién del suministro de electricidad y medicion de los parametros de calidad.
Elaborar archivos de informacion para su remision semestral a OSINERGMIN - GART
(Gerencia Adjunta de Regulacion Tarifaria) y al COES, sobre registros mensuales de
consumos de energia y potencia en intervalos de cada 15 minutos y del suministro de
electricidad a clientes de ELECTROPERU S.A, en cada uno de los correspondientes
puntos de entrega. '
Elaborar informacion mensual a remitir al COES, en cuanto a la potencia registrada de
los clientes de la empresa en el dia 'y hora de la demanda méxima mensual del SEIN,
definidos por el COES. '

Elaborar y remitir a OSINERGMIN, la informacion mensual de venta y facturacion a los
clientes libres de la empresa, en aplicacion de la Resolucion del Consejo Directivo
OSINERG N° 079-2004-0S/CD sobre la Norma Legal “Formularios, Plazos y Medios
para el Suministro de la Informacion de Clientes Libres requerida por OSINERG".
Elaborar y remitir a la Sub Gerencia de Tesoreria, la informacion mensual requerida para
el calculo y pago de los aportes a OSINERGMIN y a la DGE, en aplicacion de la D.S.N°
057-2006-EM, sobre la Norma “Procedimiento de Autoliquidacion de Apories de
Empresas del Subsector Electricidad”.

Preparar informacion correspondiente a las transferencias mensuales de potencia,
energia activa y reactiva, la cual se entregara a la Sub Gerencia de Operacion para su
remision al COES.

Remitir los archivos de los registros de la medicion de calidad de tension, armonicas y
flicker en formato “Excel” a la Sub Gerencia de Operacion, para su evaluacion definitiva
y célculo de compensaciones.

Elaborar semanalmente los registros PC2 - R3 (‘Planilla de Control de Medidores de
Consumo de Electricidad y Eventos en los Equipos de Medicion”) y PC2 - R4 (‘Planilla
de Captura y Procesamiento de Informacion de Medidores”) del procedimiento de
medicion de consumos que forma parte del proceso de comercializacion certificado
conforme a las normas 1SO 9001.

Apoyar en los procesos de adquisicion de equipos de medicion, a través de la
elaboracion de especificaciones técnicas (términos de referencia) y solicitudes de
pedidos.

Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. '

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

177



@

electropery

la energia de las peruanos

8. Requisitos
a. Formacidn
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Eléctrico ‘
Conocimientos : Estudios de Marketing o de Economia Aplicada, MS

Office avanzado y Bases de Datos

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares 6 5 afios en manejo de equipos electronicos
avanzados de medicién de electricidad.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ' TECNICO DE MEDICIONES - -
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion -

3. Jefe inmediato Asistente de Mediciones B

4. Supervisa a - -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de las labores operativas de instalacion y mantenimiento de los equipos de
medicion y registro de parametros de calidad.

6. Funciones Generales

1 Realizar eficientemente las labores de instalacion y mantenimiento de los equipos de
medicion.
2 Coordinar con terceros el mantenimiento de los equipos de medicion.

7. Funciones Especificas

1. Recuperar la informacion de energia y potencia almacenada en la memoria masiva de
los medidores que no cuentan con acceso remoto o de aquellos que eventualmente
presenten dificultades para su acceso remoto.

2. Inspeccionar y acopiar informacion técnica de los sistemas de medicion existentes en
nuevos puntos de entrega de suministro de electricidad, a fin de seleccionar el equipo de
medicion adecuado para su instalacion. _

3. FEjecutar las actividades relacionadas con la instalacion de equipos de medicion de
energia y potencia, en puntos de medicion asociados a los puntos del suministro de
electricidad a clientes y en puntos de transferencia de energia y potencia entre
generadores del COES, conforme al Instructivo de Trabajo PC2-ITO1 “Instalacion de
Equipos de Medicion”.

4. Instalar y retirar los registradores de parametros de calidad en los puntos de entrega del
suministro de electricidad a clientes regulados de ELECTROPERU S.A.

5. Instalar y mantener el sistema de comunizaciones telefonicas (servicio piblico y onda
portadora) con los medidores, para obtener su acceso remoto desde el Centro de
Telemedicion instalado en la subestacion de la sede Lima, con lo cual se puede efectuar
la lectura de los medidores en cualquier momento.

6. Ejecutar la calibracion de medidores en laboratorio o en sitio, de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de MP09 “"Control de Dispositivos de Seguimiento y
Medicion” y en el Instructivo de trabajo MP09-IT01 “Calibracion de Equipos de Medicion
de Energia y Potencia”. Programar e instalar los equipos registradores de interrupciones.

7. Probar los equipos de medicion en el laboratorio, simulando diversas condiciones de

operacion a presentarse en 10s suministros de electricidad a los clientes.

TynLa
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8. Verificar permanentemente el funcionamiento de los aparatos y lineas de comunicacién
telefonica utilizados para el acceso remoto a los medidores y en caso presenten averias,
coordinar con las empresas de servicio telefénico, el mantenimiento de Ia IBS, Teleforiia
Basica, Celulares, efc. - _

9. Realizar la reparacién de equipos y medidores electronicos en el laboratorio de
mediciones.

10. Coordinar con terceros para la eventual realizacién de trabajos de mantenimiento de
equipos de medicion.

11. Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa,

12. Realizar foda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar a eficiencia de Ia empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion . Técnico egresado de la carrera de Electricidad
Conocimientos : MS Office avanzado y Bases de Datos

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE ESTUDIOS COMERCIALES
2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Comercializacion -
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Comercializacion - _
4. Supervisa a Noaplica |

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Colabora con el Analista Principal en el analisis comercial de la empresa.

6. Funciones Generales

1 Efectuar analisis de costos marginales de corto y largo plazo del sistema eléctrico.
2 Evaluar los esquemas tarifarios de la empresa.
3. Analizar y evaluar los nuevos requerimientos de suministros a clientes, asi como la

disponibilidad y conveniencia de su atencion.

7. Funciones Especificas

1. Determinar y evaluar los esquemas tarifarios, para lo cual debera:

a. Preparar la propuesta de tarifas a fin de que forme parte de la expediente a ser
presentado por la empresa en las licitaciones o concursos convocados por
potenciales clientes de venta a precio libre.

b Determinar las tarifas en barra por punto de entrega del suministro de electricidad a
los clientes a precio regulado, asi como los precios para clientes de venta libre,
cuyos precios han sido pactados en funcion de las tarifas en barra.

c. Evaluar mensualmente la variacion de los parametros para la actualizacion de las
tarifas de barra segtn lo dispuesto por OSIN ERGMIN - GART. ]

d.” Efectuar investigaciones de mercado, asi como proponer a los clientes alternativas

de productos diferentes (tarifas estructuradas con varios periodos tarifarios).

9 Analizar la informacion publicada por el COES, relacionada a los consumos y coslos
marginales utilizados para la determinacion de las compensaciones por el uso de los
sistemas de transmision y verificar los montos de las facluras a pagar por ese concepto.

3. Analizar y evaluar en materia economica y comercial, los nuevos requerimientos de
suministros a clientes, asi como la disponibilidad y conveniencia de su atencion.

4. Analizar y determinar los sistemas secundarios de transmision a usar para el
cumplimiento de los contratos con los clientes de la empresa, asi como determinar los
cargos a pagar a los propietarios por el uso de los mencionados sistemas.

5. Apoyar en la elaboracion y estudios de estrategias de precios, para lo cual deberé:

a. Efectuar proyecciones de demanda y venta de electricidad para el corto ¥ mediano
plazo, a fin de utilizarlo en el célculo de altenativas de precios para clientes libres.
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b. Elaborar estudios de sensibilidad, efectuando la proyeccion (para distintos periodos
de andlisis) de los ingresos y egresos comerciales que se derivarian de la aplicacion
de las premisas emanadas de la Alta Direccién de |a empresa.

6. Apoyar en la negociacion y formulacién de contratos de suministro de electricidad, uso
de sistemas de transmision, y Compra y venta con otras empresas generadoras.

7. Elaborar el plan de equipamiento de generacion en la que se considera las centrales
actuales y las futuras de la SINAC, a fin de utilizarlo en el calculo de tarifas,

8. Elaborar el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos Comerciales de la empresa,
considerando la venta de energia, facturacion, egresos por transferencias de potencia,
de energia activa y reactiva, por uso de sistemas de lransmision y compra a terceros.

9. Elaborar mensualmente el Flujp de Caja de Ingresos y Egresos Operativos,
considerando las diversas actividades técnicas y operativas desarrolladas por el
personal.

10. Elaborar el proyecto de Plan Operativo y Presupuesto Operativo de la Sub Gerencia de
Comercializacion, considerando las diversas actividades técnicas y operativas a ser
desarrolladas por el personal en el afio siguiente.

11. Preparar informes sobre la evaluacion del Plan Operativo y Presupuesto Operativo en
forma periodica, segiin lo dispuesto por Ia émpresa.y en coordinacién con las Sub
Gerencias de Planificacion y Control y Tesoreria.

12. Elaborar proyectos de demanda a ser propuestos a la Oficina de Asesoria Legal cuando
sea requerido. :

13. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

14. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. ’

8. Requisitos

c. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion - : Ingeniero Eléctrico o Economista
Conocimientos : Estudios de Marketing o de Economia Aplicada, MS

Office avanzado y Bases de Datos

d. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ANALISTA DE ESTUDIOS ENERGETICOS
| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion
| 3. Jefe inmediato | SubGerentede Comercializacion

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la determinacion de los costos de operacion del sistema para el mediano y
largo plazo, para fines de evaluacion de contratos de la empresa y para la prevision de
tarifas de energia, potencia y de costos marginales, utilizando herramientas de programacion

para la optimizacion y simulacion de la operacion.
6. Funciones Generales

1. Desarrollar modelos para proyeccion de variables, en especial para la evaluacion de
margenes comerciales y ejecucion de dichos modelos.

Ejecutar estudios de fijacion tarifaria y potencia firme.

Planificar y evaluar los costos marginales.

Calcular la potencia firme y los factores de pérdida’

Realizar simulaciones con modelos de despacho hidrotérmico

U1 W

7. Funciones Especificas

1. Ejecucion de flujos de carga del sistema interconectado nacional e interconexiones
internacionales, para fines de proyeccion de costos marginales en diversas barras del
SEIN y determinacion de congestion, caidas de tension y calculo de potencias de corto
circuito. '

2. Proyectar variables de la operacion de corto plazo para el aprovechamiento eficiente de
los recursos, anticipando posibles altemnativas del crecimiento del sistema y sus efectos
en las operaciones de la empresa. Anélisis de normas del sector para proponer
modificaciones o para prevenir efectos adversos de las mismas en las operaciones de la

empresa.
3 Evaluar el sustento de facturas relacionadas con contratos especificos, suscritos con

empresas generadoras.

4 Consolidar el mantenimiento de las unidades de generacion de la empresa para fines de
simulacion de la operacion y para la presentacion de los estudios tarifarios del COES
ante OSINERGMIN.

5 Realizar la asesoria técnica y econdmica correspondiente ante asesores legales internos

y externos con relacion al sistema de operacion eléctrico, las normas que lo regulan, los

procedimientos operativos y 10s contratos especiales suscritos por la empresa.
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6. Elaboracion de la eslrategia de planificacion de operacion, segln premisas de la
Gerencia Comercial y ejecucion de la misma para diversas altemativas y sensibilidades
del SEIN y del presupuesto de I empresa.

7. Realizar estudios energéticos a nivel del SEIN y de interconexion internacional como
parte del desarrollo del Sistema Interconectado Nacional, considerando las
sensibilidades de equipamiento, demanda y escenarios hidrologicos. o

8. Consolidar la estadistica general de produccion y de costos de operacion del sistema
interconectado nacional.

9. Realizar la programacion de I3 operacion del mediano plazo en cuanto a la prevision de
las necesidades de recurso hidrico, proyeccion de embalses y descargas, para un perfil
de generacion concordante con la proyeccion hidrologica. .

10. Proyectar los escenarios hidrologicos mediante el uso de herramientas de simulacion
para diversas cuencas del sistema en general, estudiando la estadistica hidrolégica y
determinando series represeniativas de cada afluente hidrico de la cuenca en la
programacion y simulacion de la operacion.

11. Consolidar la ejecucion hidrica de la cuenca como funcion de afluentes de modelos de
despacho para el COES,

12. Evaluar los pagos por canon del agua correspondiente a la generacion de las cuencas
hidricas del Complejo Mantaro.

13. Realizar trabajos solicitados por ofras gerencias como estudio de impactos econdmicos
por ejecucion de obras o instalacion de equipamientos (realizacion de purgas en presa,
Salida de centrales, ingreso de unidades, salida de lineas, etc.).

14. Asistir a los Comités de Trabajo del COES y del SEIN en los cuales ha sido designado
como miembro representante o miembro alterno.

15. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. _

16. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y- que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Electrico
Conocimientos ! MS Office y Simuladores

b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: o
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO S

1. Nombre del puesto - | SECRETARIA

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Comercializacion
3. Jefe inmediato - | Sub Gerente de Comercializacion
4. Supervisaa No aplica .

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar a la Sub Gerencia de Comercializacion en la elaboracion de
documentos, recepcion y distribucion de la correspondencia, administracion de los Utiles de

oficina y gestion de viajes del personal.

6. Funciones Generales
1, Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general.
7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Comercializacion.
Controlar, registrar y realizar la codificacion presupuestal de las facturas por pago de
servicios de transmision, compra de potencia y energia de empresas generadoras.

3 Custodiar los contratos de suministro de electricidad y documentacion confidencial de la
Sub Gerencia.

4 Tomar dictado, redactar, corregir y transcribir correspondencia e informes. _

5 Efectuar el tramite documentario de la Sub Gerencia y el seguimiento de la

documentacion pendiente.
6. Registrar en el sistema SAP las solicitudes de pedido segun las necesidades de la Sub

Gerencia. _
7. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo de los miembros de la empresa,

- asi como con los proveedores y clientes en general.
8 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

~{

8. Requisitos
7 a. Formacion
J Grado de Instruccion - Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos : MS Office avanzado y Bases de Datos.

—
A

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : _ Aprobadopor:
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GERENCIA DE PROYECTOS

OBJETIVO

Esta encargado de administrar los proyectos de ingenieria civil y electromecanicos de acuerdo a
los términos contractuales y las mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad y costos,
que garanticen el incremento de |a produccion y el afianzamiento de Ia generacion eléctrica de la
empresa.

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE PROYECTOS

Gerencia de Proy

2 : royectos
Sub Gerente de Proy
Electro Mecanicos
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GERENCIA DE PROYECTOS

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE PROYECTOS

Gerente de Proyectos

+ ‘Asistente 7 o Auxiliar

- Administrativo -

Analista Principal de
 Evaluaciénde:
e Proyectos: -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

U. Nombre del puesto
2. Sub Gerencia, seccion o area

_| Gerencia de Proyectos

3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

| Gerente General

| GERENTE DE PROYECTOS

Sub Gerencia de Proyectos Civiles, Sub Gerencia de
Proyectos Electromecanicos, Analista Principal de
Evaluacion de Proyectos, Asistente Administrativo y

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Auxiliar.

Responsable de. garantizar que la ejecucion de los estudios y proyectos civiles
electromecanicos sean realizados en las. mejores condiciones de calidad, oportunidad y
costos, y que estén orientados a Ja oplimizacion de la generacion eléctrica e incremento del

nivel de produccion.

6. Funciones Generales

1. Realizar el analisis y planeamiento para la ejecucion de las inversiones, estableciendo

las metas del cumplimento
correspondientes a su area.

, €n concordancia con los objetivos generales de los proyectos

2. Aprobar los proyectos de adquisicion de bienes y servicios por concepto de reemplazo,
obras civiles y electromecanicas dentro del marco de los procesos de seleccion de los
proyectos correspondientes a su area.

7. Funciones Especificas

1. Organizar reuniones periodicas con todo el personal a su cargo para revisar los
procedimientos, avances, anomalias y problemas en los proyectos.

2. Participar en la elaboracién de los planes de desarrolio de Ja empresa, plan operativo
anual y plan multianual, en términos dé inversiones en proyectos.

3. Evaluar periddicamente las funciones del area para actualizaciones y mejoras continuas,
priorizando aquellas mejoras que tienen un claro beneficio de lograr eficiencia operativa,

a menores costos.

4. Focalizar la gestion del sector en fres campos basicos: especificaciones Técnicas,
Planeamiento y Administracion de Recursos.

9. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y econémicos asignados
asegurando las mejores condiciones de operacion.

personal a su cargo.

Evaluar el presupuesto necesario para la Gerencia de Proyectos.
Coordinar e implementar oportunamente los programas de capacitacion y desarrollo del
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8. Establecer un procedimiento de trabajo estandar, para la administracion de proyectos
para un comun entendimiento ¢ interpretacion de resultados.

9. Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, directivas y procedimientos
relacionados con el desarrollo de los proyectos.

10. Administrar el sistema de informacion e indicadores de gestién de los proyectos.

11. Revisar y analizar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
comunicaciones y riesgos de los proyectos comparando lo planteado inicialmente contra
lo real.

12. Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de
proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

13. Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

14. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Civil o Mecanico o Electricista o ramas afines

a estas especialidades (con colegiatura) _
Conocimientos : MS Office, aplicativos SAP correspondientes a su area

b. Experiencia
Minimo 8 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de realizar Ia evaluacion econdmica financiera de los proyectos de inversion, a
nivel de Perfil y Pre-Factibilidad; en concordancia a las normas y procedimientos que rigen el
Sistema Nacional de Inversion Publica.

6. Funciones Generales

1. Gestionar la aprobacién de los estudios de pre - inversion y la declaracion de viabilidad
de los proyectos de inversién de ELECTROPERU S.A. por parte del Ministerio de
Energia y Minas, y del Ministerio de Economia y Finanzas respectivamente, asf como su
registro en el Banco de Proyectos correspondientes. ' -

2. Realizar la evaluacién econdmica financiera de los proyectos de inversion, a nivel de
Perfil y Pre-Factibilidad y la elaboracién del Plan Multianual de Proyectos de Inversién de
ELECTROPERU S.A.: en concordancia a las normas y procedimientos que rigen el
Sistema Nacional de Inversion Publica. Asimismo, incorporar sus resultados a las
proyecciones econdmicas financieras de |a empresa y- coordinar las alternativas de
financiamiento,

7. Funciones Especificas

1. Elaborar la informacién sobre planes, programas, proyectos y estadisticas, solicitadas
por Organismos del Gobiemo Central y otras instituciones.

2. Supervisar, monitorear e informar al Gerente de Proyectos sobre los avances y la
correcta gestion de los proyectos de adquisicion de nuevos bienes y servicios,
adquisicion de bienes y servicios por concepto de remplazo y obras civiles de los
procesos de seleccion correspondientes a su 4rea.

3. Proponer los parametros técnicos que permitan evaluar el impacto logrado por los
proyectos en la fase post - inversion.

4. Procesar los formatos del SNIP, para la presentacion de los Proyectos de Inversion a
los organismos externos y registrar la informacion para el Banco de Proyectos del
Sistema Nacional de Inversion Pablica.

5. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
pracesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
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1. Nombre del puesto ANALISTA  PRINCIPAL DE EVALUACION DE
L PROYECTOS -

2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia de Proyectos

3. Jefe inmediato Gerente de Proyectos

4. Supervisa a No aplica o
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero o Economista o Administrador.
Conocimientos £ MS Office

b. Experiencia
Minimo 6 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto _ ASISTENTE ADMINISTRATIVO
2, Sub Gerencia, seccion o area Gerencia de Proyeclos -

3. Jefe inmediato Gerente de Proyeclos

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir eficientemente en la ejecucion de las labores de la Gerencia
de Proyectos, mediante Ia elaboracion, seguimiento, recepcion, archivo y control de
documentos en general, a través del uso adecuado de paquetes informaticos, manejo del
Sistema SAP y Sistema de Tramite Documentario,

6. Funciones Generales

1. Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacion, de origen
interno y externo, de la Gerencia de Proyectos.

2. Efectuar el seguimiento del tramite de documentos a fin de tomar medidas correctivas en
caso de ser necesario.

3. Elaborar, revisar, editar y coordinar la traduccion de los documentos en general para el
Gerente de Proyectos.

7. Funciones Especificas

1. Administrar los -sistemas de comunicacion, postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

2. Administrar los servicios generales de la Gerencia de Proyectos.

3. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

4. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y mantener actualizada la agenda de citas o
reuniones de frabajo concertadas.

5. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segun las necesidades de la Gerencia.

6. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Técnico
Profesion ; Secretaria
Conocimientos : Gestion Administrativa, Organizacion y servicio al

cliente, MS Office, redaccion, administracion  de
archivos y herramientas informaticas avanzadas.
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b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombredelpuesto  [AUXLAR
2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia de Proyeclos

3. Jefe inmediato | Gerente de Proyectos
| 4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
conceriente a la distribucion y confidencialidad de correspondencia y mensajeria de
documentos intemnos.

6. Funciones Generales
1. Brindar apoyo de servicio operativo al Gerente de Proyectos.
7. Funciones Especificas

1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por el Gerente de
Proyectos

2. Coordinar con el personal de |a empresa proveedora el empastado de archivos.

3. Realizar el semvicio de mensajeria intera que sea requerida por el Gerente de
Proyectos, manteniendo |a confidencialidad de dichos documentos.

4. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria Completa
Profesion : No aplica
Conocimientos : MS Office

b. Experiencia

Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por

Aprobado por:
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SUB GERENCIA DE PROYECTOS CIVILES

OBJETIVO

Encargada de dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de los proyectos y obras civiles e
hidraulicas que optimizan la generacion eléctrica € incrementen su produccion asegurando el
cumplimiento oportuno y exitoso de las condiciones contractuales pactadas.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE PROYECTOS CIVILES

" Gerentede
: Proyect_os

Sub Gerente dé
Proyectos Civiles

' Sacrefaria :

Analista Principal de
Proyectos Civiles —
Estructural

Analista Principal de
Proyectos Civiles-
* Hidraulicos :

:* Analistade
Administracionde
Contratos

Analista de Proyeétos
Civiles
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1. Nombre del puesto _| SUB GERENTE DE PROYECTOS CIVILES ]
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Proyectos Civiles
3. Jefe inmediato Gerente de Proyectos
4. Supervisa a Analista de Proyectos Civiles Hidraulicos, Analista

principal de Proyectos Civiles Estructural, Analista de
Proyectos Civiles, Analista de Administracion  de
Contratos, Secretaria

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de los proyectos y obras civiles
hidraulicas correspondientes * a su &rea que optimizan la generacion eléctrica e
incrementen su produccion asegurando el cumplimiento oportuno y exitoso de las
condiciones contractuales pactadas,

6. Funciones Generales

1. Revisar, conducir, administrar y supeivisar los contratos de estudios, suministros, y
proyectos y obras civiles e hidraulicas comespondiéntes a su area.

2. Dirigir y evaluar el desarrollo de |as acciones de control técnico, supervision e inspeccion

que se efectian a los proyectos y obras civiles e hidraulicas en ejecucion y a las obras

durante su recepcion y periodo de garantia.

Analizar y evaluar los reportes de avance desarrollades, midiendo el rendimiento

obtenido en relacion a las metas fijadas, coerdinando las comrecciones necesarias en

caso de haber desviaciones,

w

7. Funciones Especificas

1. Liderar los proyectos y obras civiles requeridos, solucionando los problemas técnicos
Que se presenten en la puesta en marcha de los mismos. ‘

2. Definir, contratar y supervisar a las empresas encargadas de realizar los estudios de
ingenieria y la ejecucion de los proyectos y obras.

3. Revisar y aprobar las solicitudes de pedido, pedidos por compras locales, importaciones
y servicios necesarios para la elaboracion de los proyectos y obras, realizando la gestion
de seguimiento de adquisicion.

4. Conducir y supervisar la liquidacion de contratos de proyectos y obras civiles e

hidraulicas incluyendo la recepcion de obra,

Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios

por adquirir.

ANTONID
MILLA

RODRIGUEZ
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6. Controlar permanentemente la oportunidad, costo y calidad de ejecucion de la inversion,
administrando los recursos propios y de terceros para la obtencion de las metas
planteadas.

7 Realizar analisis técnicos comparativos que permitan seleccionar proveedores de
equipos e instalaciones de los proyectos y obras civiles e hidraulicas.

8. Supervisar las actividades establecidas de acuerdo al cronograma de ejecucion del
proyecto segun a los estandares de calidad y seguridad.

9 Controlar e informar los cambios en los proyectos y obras civiles e hidraulicas al Gerente
de Proyectos.

10. Administrar, evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al
desempefio demostrado.

11. Proponer oportunamente los programas de capacitacion y desarrollo del personal a su
cargo.

12. Cumplir y supervisar €l cumplimiento de las normas Y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional. ‘

13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. ‘

14. Revisar y tramitar ante la Gerencia de Proyectos las solicitudes de adicionales y
ampliaciones de plazo emitidas por los contratistas, velando por el cumplimiento de los
plazos estipulados en la normatividad vigente.

15. Efectuar viajes de inspeccion a las zonas de los proyectos para el control técnico y
gestion de la direccion del proyecto.

16. Revisar y dar conformidad a los documentos a ser elevados a la Gerencia de Proyectos.

17. Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y
registros del ISO 9001 de ELECTROPERU S.A., durante el desarrollo' de los proyectos
asignados a su area. A

18. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. '

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Civil o Mecanico 0 ramas afines a estas

especialidades
Conocimientos : MS Office y aplicativos SAP correspondientes a su area

b. Experiencia
Minimo 8 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobadopor:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE PROYECTOS CIVILES
! HIDRAULICOS

2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Proyectos Civiles

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyectos Civiles -

4. Supervisa a No aplica -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de soporte técnico y supervisando las actividades
establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos hidraulicos, de acuerdo a los
estandares de calidad y seguridad, asegurando el cumplimiento exitoso y oportuno de los
proyectos hidraulicos. Brindar soporte técnico administrativo directo al Sub Gerente de
Proyectos Civiles ei todos los proyectos y obras originadas en dicha area.

6. Funciones Generales

1

2.

3.

Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de los
objetivos de-los proyectos hidraulicos. _
Realizar la supervision detallada de las actividades establecidas en los cronogramas de

- ejecucion de proyectos hidraulicos, de acuerdo a estandares de calidad y seguridad.

Asistir al Sub Gerente de Proyectos Civiles en la gestion-de los proyectos que se
desarrollen en su area.

7. Funciones Especificas

i
2

Evaluar y reportar los avances de los proyectos hidraulicos.

Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacién Y puesta en marcha
de los proyectos hidraulicos, satisfaciendo los requerimientos de volumen, diversidad
técnica, oportunidad y ubicacion.

Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se
cumplan. con los compromisos econdmicos (pago de valorizaciones) y éstos se efectien
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

Elaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos hidraulicos comparando lo
planteado inicialmente contra lo real.

Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios
por adquirir.

Evaluar y calificar 1a gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desemperio
demostrado.
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7. Elaborar y administrar oportunamente el flujo de informacion técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para |a definicion de los alcances del proyecto segun las
especificaciones dadas y para los proyectos hidraulicos en ejecucion.

8. Archivar, registrar, organizar y controlar la informacién técnica de los proyectos
hidraulicos, actualizando y registrando los planos y sus modificaciones a la culminacion
parcial o total de cada proyecto.

9. Verificar las prevenciones de Seguridad Industrial y Medio Ambiente para la realizacion
de los trabajos, asegurando la minimizacion de riesgos.

10. Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, control y cierre del
proyecto dentro del marco del alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.

11. Liderar la puesta en marcha de los proyectos de menor envergadura, solucionando los
problemas técnicos que se presenten en éstos.

12. Cumplir y supervisar las normas y disposiciones de proteccion y conservacion del medio
ambiente, seguridad e higiene ocupacional. ’

13. Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y
registros del 1SO 9001 de ELECTROPERU S.A. durante el desarrolio de los proyectos
asignados a su area. :

14. Examinar, elaborar y tramitar los expedientes correspondientes para atender- los
requerimientos de los contratistas de adicionales y ampliaciones de plazo dentro de los
términos establecidos por ley.

15. Realizar viajes de inspeccion, cuando se requiera, a las zonas de 10s proyectos para el
control técnico y gestion del cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas
en los contratos y 6rdenes de servicio. . S

16. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas Y disposiciones sobre la

“administracion de proyectos, tales como OSCE, CGR, SNIP, FONAFE y MINEM. - '

17 Coordinar con Asesoria Legal y participar en las diferentes etapas de los procesos de
conciliacion y arbitraje que se presente en los proyectos que se encuentren a su cargo. -

18. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

19. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior B
Profesion : Ingeniero Civil o Mecanico 0 ramas afines a estas

especialidades '
Conocimientos ! MS Office

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : - Aprobado por: -

ha o
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto [ ANALISTA PRINCIPAL DE PROYECTOS CIVILES—J
ESTRUCTURAL

2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Proyectos Civiles o

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyectos Civiles -

4. Supervisa a | Noaplica S

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de soporte téenico y supervisando las actividades
establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos, de acuerdo a los estandares de
calidad y seguridad, -asegurando el cumplimiento exitoso y oportuno de los proyectos civiles,
Brindar soporte técnico administrativo directo al Sub Gerente de Proyectos Civiles en todos
los proyectos y obras originadas en dicha area.

6. Funciones Generales

1. Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos y obras civiles. : -

2. Realizar la supervision detallada de |as actividades establecidas en los cronogramas de
ejecucién de proyectos y obras, de acuerdo 3 estandares de calidad y seguridad.

3. Asistir al Sub Gerente de Proyectos Civiles en la gestion de los proyectos que se
desarrolien en su area. '

7. Funciones Especificas

1. Evaluar y reportar los avances de los proyectos y obras civiles.
~ Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacién y puesta en marcha
de los proyectos y obras civiles, salisfaciendo los requerimientos de volumen, diversidad
técnica, oportunidad y ubicacion,

3. Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se
cumplan con los compromisos econémicos (pago de valorizaciones) y estos se efectien
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

4. Elaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos y obras civiles comparando lo
planteado inicialmente contra lo real.

5. Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios
por adquirir. _

6. Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempefio
demostrado. '
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7. Elaborar y administrar oportunamente el flujo de informacion técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para la definicion de los alcances del proyecto segun las
especificaciones dadas y para los proyectos y obras civiles en ejecucion.

8. Archivar, registrar, organizar y controlar la informacion técnica de los proyectos civiles,
actualizando y registrando los planos y sus modificaciones a la culminacion parcial 0
total de cada proyecto. . '

9. Verificar las prevenciones de Seguridad Industrial y Medio Ambiente para la realizacion
de los trabajos, asegurando la minimizacion de riesgos.

10. Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, control y cierre del
proyecto dentro del marco del alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.

11. Liderar la puesta en marcha de los proyectos de menor envergadura, solucionando los
problemas técnicos que se presenten en €stos. :

12. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional. o

13. Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y
registros del 1SO 9001 de FLECTROPERU S.A. durante el desarrollo de los proyectos
asignados a su area.

14. Examinar, elaborar y tramitar los expedientes correspondientes para atender los
requerimientos de los contratistas de adicionales y ampliaciones de plazo dentro de los
términos establecidos por ley.

15. Realizar viajes de inspeccion, cuando se requiera, a las zonas de los proyectos para el
control técnico y gestion del cumplimientc de las condiciones contractuales establecidas
en los contratos y drdenes de servicio.

16. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre -la
administracion de proyectos, tales como OSCE, CGR, SNIP, FONAFE, MINEM y otras
entidades. o

17. Coordinar con Asesoria Legal y participar en las diferentes etapas de los procesos de
conciliacion y arbitraje que se presente en los proyectos que se encuentren a su cargo.

18. Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

19. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe 'inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. '

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Civil.

Conocimientos : MS Office avanzado

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

evisado por : ) Aprobadopor:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE PROYECTOS CIVILES ]
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Proyectos Civiles

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyectos Civiles

4. Supervisa a - No Aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de soporte técnico y supervision de las actividades
establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos, de acuerdo a los estandares de
calidad y seguridad, para lograr el cumplimiento exitoso:y oportuno de los proyectos civiles e
hidraulicos. ' '

6. Funciones Generales .

1.

2.

Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos y obras civiles e hidraulicas.

Realizar la supervision detallada de las actividades establecidas en los cronogramas de
ejecucion de proyectos y obras, de acuerdo a 165 estandares de calidad y seguridad.

\.

7. Funciones Especificas.‘

1.
2

Evaluar y reportar los avances de los proyectos y obras civiles e hidraulicas.

Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacion y puesta en marcha
de los proyectos y obras civiles e hidraulicas, satisfaciendo los requerimientos de
volumen, diversidad técnica, oportunidad y ubicacion.

Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se
cumplan.con los compromisos econdmicos (pago de valorizaciones) y éstos se efectien
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

Elaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos y obras civiles e hidraulicas
comparando lo planteado inicialmente contra lo real. _
Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios
por adquirir.

Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempefio
demostrado.

Elaborar y administrar oportunamente ¢l flujo de informacién técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para la definicion de los alcances del proyecto segtin las
especificaciones dadas y para los proyectos y obras civiles e hidraulicas en ejecucion.
Archivar, registrar, organizar y controlar la informacion tecnica de los proyectos civiles e
hidraulicos, actualizando y registrando los planos y sus modificaciones a la culminacion
parcial o total de cada proyecto.
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9. Verificar las prevenciones de Seguridad Industrial y Medio Ambiente para la realizacion
de los trabajos, asegurando la minimizacion de riesgos.

10. Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, control y cierre del
proyecto dentro del marco del alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.

11. Liderar la puesta en marcha de los proyectos de menor envergadura, solucionando los
problemas técnicos que se presentan en el desarrollo de los mismos.

12. Cumplir y supervisar €l cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

" 13. Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y

' registros del 1ISO 9001 de ELECTROPERU S.A. durante el desarrollo de los proyectos
asignados a su area.

14. Examinar, elaborar y tramitar los expedientes correspondientes para atender los
requerimientos de los contratistas de adicionales y ampliaciones de plazo dentro de los
plazos establecidos por ley.

15. Realizar viajes de inspeccion, cuando se requiera, a las zonas de l0s proyectos para el
control técnico y gestion del cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas
en los contratos y ordenes de servicio.

16. Cumplir y supervisar €l cumplimiento de las normas y disposiciones sobre 1a
administracion de proyectos, tales como OSCE, CGR, SNIP, FONAFE, MINEM y otras
entidades.

17. Coordinar con Asesoria Legal y participar en las diferentes etapas de los' procesos de

| conciliacion y arbitraje que se presente en los proyectos que se encuentren a su cargo.

18. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. ‘

19. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
‘ a. Formacion
L Grado de Instruccion Superior
5 Profesion : Ingeniero Givil o Mecanico o Gedlogo o ramas afines a
‘ estas especialidades
; Conocimientos : MS Office avanzado

| .
| b. Experiencia
: Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisadopor :_ Aprobado por: -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ANALISTA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Proyectos Civiles !
| 3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyeclos Civiles

4. Supervisa a No aplica o

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar actividades de soporte técnico administrativo, supervisando las
actividades establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos, de acuerdo a los
estandares de calidad y seguridad, para lograr el cumplimiento exitoso y oportuno de los
proyectos. :

6. Funciones Generales

1. Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de Jos
objetivos de los proyectos.

2. Realizar el seguimiento detallado del cumplimiento de las actividades establecidas en los
cronogramas de ejecucion de proyectos, de acuerdo a los estandares de calidad y
seguridad.

- 1. Funciones Especificas

—

Evaluar y reportar los avances de los proyectos civiles.

2. Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesorerfa y Contabilidad a fin de que se
cumplan con los compromisos econémicos (pago de valorizaciones) y éstos se efectiien
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

3. Elaborar los reportes de estado de integracién, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos civiles comparando lo
planteado inicialmente contra lo real.

4. Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempefio
demostrado.

5. Archivar, registrar, organizar y controlar la informacion técnica de los proyectos civiles,

actualizando y registrando los planos y sus modificaciones a la culminacion parcial o

tofal de cada proyecto.

conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional,
8. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ja empresa. ,
Efectuar el seguimiento permanente al cumplimiento de las medidas correctivas
necesarias para los casos que se requiera para el desarrollo de los proyectos dentro de
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los plazos estipulados en los expedientes técnicos.
Elaborar los informes de gestion y otros requerimientos para las diferentes areas de la

empresa, asi como las entidades extemnas que requieran informacién a cargo de la
Gerencia de Proyectos.

11. Coordinar y participar en la elaboracion anual de los presupuestos, efectuando el
seguimiento para el cumplimiento oportuno de las fechas asignadas para su
presentacion. Asimismo, coordinar y participar en la elaboracion de las diferentes
modificaciones presupuestales que se realicen a lo largo del afo.

12. Verificar y efectuar el seguimiento al cumplimiento del manual de instructivos y registros
del 1SO 9001 en lo que corresponda al area, informando sobre las desviaciones e
inconformidades que detecte, proponiendo las medidas correctivas correspondientes en
coordinacién con los Analistas de Proyectos.

13. Registrar y mantener un archivo actualizado con las normas relacionadas al 1ISO 9001,
SNIP, OSCE, Ley de Concesiones Eléctricas y ofros que se determine.

14. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

15. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Ingeniero Civil 0 Administrador o Economista
Conocimientos 2 MS Office avanzado

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | SECRETARIA
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Proyectos Civiles
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyectos Civiles
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar a la Sub Gerencia de Proyectos Civiles en Ia elaboracion de
documentos, la recepcion y distribucion de Ia comespondencia, administracion de los utiles
de oficina, el manejo del sistema del SAP y el Sistema de Tramite Documentario-y coordinar
la gestion de viajes del personal.

6. Funciones Generales

1. Apoyarenla elaboracién, recepcion y archivo de documentos en general.
2. Administrar los servicios generales de la Sub Gerencia de Proyectos Civiles.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Proyectos Civiles.

2. Administrar los sistemas de comunicacion, postales, correo electrénico, teléfono, fax,
impresoras, entre ofros.

3. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de Ia empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

4. Coordinar la traduccion y redaccion de documentos requeridos por la Sub Gerencia
relacionado con la gestion de la empresa.

5. Redactar y tomar dictado de documentos en general. .

6. Solicitar y distribuir los Gtiles de oficina de acuerdo con las necesidades de la Sub
Gerencia.

7. Efectuar el seguimiento y control del tramite de documentos para tomar medidas
correctivas de ser el caso.

8. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion - Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos : MS Office y sistema SAP
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= b. Experiencia

{ Minimo 2 afios en puestos similares.

Aprobado por:

‘ Revisado por

i' Fecha
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SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTROMECANICOS

OBJETIVO

Encargado de dirigir, coordinar y evaluar la. ejecucion de los proyectos electromecanicos que
optimizan la generacion eléctrica e incrementen su produccion, asegurando el cumplimiento
oportuno y exitoso de las condiciones contractuales pactadas.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTROMECANICOS

Analista Principalde
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1. Nombre del puesto

'SUB GERENTE ~ DE PROYECTOS
ELECTROMECANICOS

2. Sub Gerencia, seccion o area

Sub Gerencia de Proyectos Electromecénicos

3. Jefe inmediato

Gerente de Proyectos |

4. Supervisa a

Analista Principal de Proyectos Electromecénicos —
Generacion,  Analista  Principal de  Proyectos
Electromecanicos — Sistemas Eléctricos, Analista de
Proyectos Electromecanicos, Analista de Administracion

de Contratos y Secretaria

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de los proyectos electromecanicos
correspondientes a su area que optimizan la generacion eléctrica e incrementen su
produccion asegurando ef cumplimiento oportuno'y exitoso de las condiciones contractuales

pactadas.

6. Funciones Generales

il

2.

Revisar, conducir, administrar y supervisar los contratos de estudios, suministros, y

proyectos electromecanicos correspondientes a su area.
Dirigir y evaluar el desarrollo de las acciones de control técnico, supervision e inspeccion

que se efectian a los proyectos electromecanicos en ejecucion y a las obras durante su

recepcion y periodo de garantia.
Analizar y evaluar los reportes de avance desarrollados, midiendo el rendimiento

obtenido en relacion a las metas fijadas, coordinando las correcciones necesarias en
caso de haber desviaciones.

7. Funciones Especificas

L A OPE
/,If:_g&-\{)i LJP{X,

Liderar los proyectos electromecanicos requeridos a la Sub Gerencia.
Definir, contratar y supervisar a las empresas encargadas de realizar los estudios de

Revisar y aprobar las solicitudes de pedido, pedidos por compras locales, importaciones
y servicios necesarios para la elaboracion de los proyectos, realizando la gestion de

Conducir y supervisar la liquidacion de contratos de proyectos electromecanicos

Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios

il
2
ingenieria y la ejecucion de los proyectos.
3.
seguimiento del abastecimiento.
4,
incluyendo la recepcion de obra.
5

por adquirir.
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6. Controlar permanentemente la oportunidad, costo y calidad de ejecucion de Ia inversion,
administrando los recursos propios y de terceros para la obtencion de las metas
planteadas.

7. Realizar andlisis técnicos comparativos que permitan seleccionar proveedores de
equipos e instalaciones de los proyectos electromecanicos.

8. Supervisar las actividades establecidas de acuerdo al cronograma de ejecucion del
proyecto, de acuerdo a los estandares de calidad y seguridad.

9. Controlar e informar los cambios en los proyectos electromecanicos al Gerente de
Proyectos.

10. Administrar, evaluar y calificar Ia gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al
desempefio demostrado.

11. Proponer oportunamente los programas de capacitacion y desarrollo del personal a su
cargo.

12. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normasy disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, sequridad e higiene ocupacional.

13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

14. Revisar y tramitar ante la Gerencia de Proyectos las solicitudes de adicionales y
ampliaciones de plazo emitidas por los contratistas, velando por el cumplimiento de los
plazos estipulados en la normatividad vigente.

15. Efectuar viajes de inspeccion a las zonas de los proyectos para el control técnico y
gestion de la direccion del proyecto.

16. Revisar y dar conformidad a los documentos a ser elevados a la Gerencia de Proyectos.

17. Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos def manual y
registros del (SO 9001 de ELECTROPERU S.AA., durante el desarrollo de los proyectos
asignados a su area.

18. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones-que realice la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Ingeniero Mecanico o Electricista o ramas afines a estas

especialidades.
Conocimientos . MS Office y aplicativos SAP correspondientes a su area.

b. Experiencia .

Minimo 6 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por: .
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto _ ANALISTA PRINCIPAL DE PROYECTOS
ELECTROMECANICOS - GENERACION
| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Proyectos Electromecanicos
| 3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos.
4, Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de soporte técnico, supervisando las actividades
establecidas en los cronogramas dé ejecucion de proyectos, de acuerdo a los estandares de
calidad y seguridad, para lograr el cumplimiento exitoso 'y oportuno de los proyectos
electromecanicos - generacion. Brindar soporte técnico administrativo directo al Sub Gerente
de Proyectos Electromecanicos en todos los proyectos electromecanicos-generacion

originados en dicha area.

6. Funciones Generales

1. Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para €l cumplimiento de los
objetivos de los proyectos electromecanicos-generacion. 4

2 Realizar la supervision detallada de las actividades establecidas en los cronogramas de
ejecucion de proyectos electromecanicos-generacion de acuerdo a los estandares de
calidad y seguridad. .

3 Asistir al Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos en la gestion de los proyectos que

se desarrollen en su area.

7. Funciones Especificas

1. Evaluary reportar los avances de los proyectos electromecanicos-generacion.

2. Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacion y puesta en marcha
de los proyectos electromecanicos-generacion, satisfaciendo los requerimientos de
volumen, diversidad técnica, oportunidad y ubicacion.

3 Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se
cumplan con los compromisos economicos (pago de valorizaciones) y éstos se efectuen
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

4. Elaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos electromecanicos-generacion
comparando lo planteado inicialmente contra lo real. _

5 Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios

por adquirir.
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10.

11.

12.
13.

14.

18,

16.

17.

18.

19.

Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempeiio
demostrado.

Elaborar y administrar oportunamente ¢l flujo de informacion técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para la definicicn de los alcances del proyecto segln las
especificaciones dadas y para los proyectos electromecanicos-generacion en ejecucion.
Archivar, registrar, organizar y controlar la informacion técnica de los proyectos
electromecanicos-generacion,  aclualizando y registrando los planos y sus
modificaciones a la culminacion parcial o total de cada proyecto.

Verificar las prevenciones de Seguridad Industrial y Medio Ambiente para la realizacién
de los trabajos, asegurando la minimizacion de riesgos.

Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, control y cierre del
proyecto dentro del marco de alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.
Liderar la puesta en marcha de los proyectos electromecanicos-generacion de menor
envergadura, solucionando los problemas técnicos que se presentan en la puesta en
marcha de los mismos. ‘
Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional, '

Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y
registros del ISO 9001 de ELECTROPERU S.A. durante el desarrollo de los proyectos
asignados a su area. _ .
Examinar, elaborar y tramitar los expedientes correspondientes para atender los
requerimientos de los contratistas de adicionales y ampliaciones de plazo dentro de los
plazos establecidos por ley.

Realizar viajes de inspeccion, cuando se requiera, a las zonas de los proyectos
electromecanicos-generacion para el control técnico y gestion del cumplimiento 'de las
condiciones confractuales establecidas en los contratos y ordenes de servicio,

Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre la
administracion de proyectos, tales como OSCE, CGR, SNIP, FONAFE, MINEM y otras
entidades.

Coordinar con Asesoria Legal y participar en las diferentes etapas de los procesos de
conciliacion y arbitraje que se presente en los proyectos electromecanicos-generacion
que se encuentren a su cargo.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a.

Formacién

Grado de Instruccion Superior

Profesion : Ingeniero Mecanico 6 Electricista o ramas afines a estas
especialidades

Conocimientos ! MS Office avanzado
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b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto - [ ANALISTA PRINCIPAL DE PROYECTOS
ELECTROMECANICOS - SISTEMAS ELECTRICOS

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Proyectos Electromecanicos

3. Jefe inmediato - Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos.

4. Supervisa a _| No aplica |

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de soporte tecnico, supervisando las actividades
establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos electromecanicos — sistemas
eléctricos, de acuerdo a los estandares de calidad y seguridad, para lograr el cumplimiento
exitoso y oportuno de los proyectos electromecénicos - sistemas eléctricos. Brindar soporte
técnico administrativo directo al Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos en todos los
proyectos electromecanicos - sistemas eléctricos originados en dicha area.

6. Funciones Generales

1. Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de los
objetivos de los proyecios electromecanicos - sistemas eléctricos.

2. Realizar Ia supervision detallada de las actividades establecidas en los cronogramas de
ejecucion de proyectos electromecanicos - sistemas eléctricos de acuerdo a los
estandares de calidad y-seguridad.

3. Asistir al Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos en |a gestion de los proyectos que

se desarrollen en su area,
7. Funciones Especificas

1. Evaluar y reportar los avances de los proyectos electromecanicos — sistemas eléctricos.
Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacion Y puesta en marcha
de los proyectos electromecénicos - sistemas eléctricos, satisfaciendo los
requerimientos de volumen, diversidac técnica, oportunidad y ubicacion.

3. Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se

cumplan con los compromisos economicos (pago de valorizaciones) y éstos se efectien

dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

Elaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos electromecanicos — sistemas
eléctricos comparando lo planteado inicialmente contra lo real.

Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios
por adquirir.

Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempeno
demostrado.

Elaborar y administrar oportunamente el flujo de informacion técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para la definicion de los alcances del proyecto segun las
especificaciones dadas y para los proyectos electromecanicos en ejecucion.

Archivar, registrar, organizar Yy controlar la informacion técnica de los proyectos
electromecanicos — sistemas eléctricos, actualizando y registrando los planos y sus
modificaciones a la culminacion parcial o total de cada proyecto.

Verificar las prevenciones de Seguridad Industrial y Medio Ambiente para la realizacion
de los trabajos, asegurando la minimizacion de riesgos.

Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, control y cierre del
proyecto dentro del marco de alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.
Liderar la puesta en marcha de los proyectos electromecanicos — sistemas eléctricos de
menor envergadura, solucionando los problemas técnicos que se presentan en la puesta
en marcha de los mismos.

Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y
registros del 1SO 9001 de ELECTROPERU S.A. durante el desarrollo de los proyectos
asignados a su area.

Examinar, elaborar y tramitar los expedientes correspondientes para atender los
requerimientos de los contratistas de adicionales y ampliaciones de plazo dentro de los
plazos establecidos por ley.

Realizar viajes de inspeccion, cuando se requiera, a las zonas de los proyectos para el
control técnico y gestion del cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas
en los contratos y ordenes de servicio.

Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas Yy disposiciones sobre la
administracion de proyectos, tales como OSCE, CGR, SNIP, FONAFE, MINEM y ofras
entidades.

Coordinar con Asesoria Legal y participar en las diferentes etapas de los procesos de
conciliacion y arbitraje que se presente en los proyectos electromecanicos - sistemas
eléctricos que se encuentren a su cargo.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlieve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion Superior 7
Profesion : Ingeniero Mecanico o Electricista o ramas afines a estas
especialidades
Conocimientos 3 MS Office avanzado.

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares

Aprobado por;:

Revisado por :

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto . ANALISTA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS
2. Sub Gerencia, seccidn o area Sub Gerencia de Proyectos Electromecanicos

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos.

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar actividades de soporte técnico, administrativo, supervisando las
actividades establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos, de acuerdo a los
estandares de calidad y seguridad para lograr €l cumplimiento exitoso y oportuno de los
proyectos electromecanicos.

6. Funciones Generales

(8

2.

Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de los

objetivos de los proyectos electromecanicos.
Realizar la supervision detallada de las actividades establecidas en los cronogramas de

ejecucion de proyectos, de acuerdo a los estandares de calidad y seguridad.

7. Funciones Especificas

lle

Evaluar y reportar los avances de los proyectos electromecanicos.

Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacion y puesta en marcha
de los proyectos electromecanicos, satisfaciendo los requerimientos de volumen,
diversidad técnica, oportunidad y ubicacion.

Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se
cumplan con los compromisos economicos (pago de valorizaciones) y estos se efectien
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

Flaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos electromecanicos
comparando lo planteado inicialmente contra lo real.

Elaborar las bases administrativas y especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirir.

Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempefio
demostrado.

Elaborar y administrar oportunamente ef flujo de informacion técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para la definicion de los alcances del proyecto segin las
especificaciones dadas y para los proyectos electromecanicos en ejecucion.
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8. Archivar, registrar, organizar y controlar la informacion técnica de los proyectos
electromecanicos, actualizando y registrando los planos y sus modificaciones a la
culminacion parcial o total de cada proyecto.

9. Verificar las prevenciones de Seguridad Industrial y Medio Ambiente para la realizacion
de los trabajos, asegurando la minimizacién de riesgos. .

10. Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion. control y cierre del
proyecto dentro del marco de alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.

11. Liderar la puesta en marcha de los proyectos de menor envergadura, solucionando los
problemas técnicos que se presentan en el desarrollo de los mismos.

12. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional.

13. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. ,

14. Realizar toda funcién o encargo que’le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. .

8. Requisitos

¢. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion _ : Ingeniero o Administrador o Economista.

Conacimientos : MS Office avanzado -

d. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobade por:
Fecha

i AGToNI0
MILLA
R0JRIGLEZ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

ANALISTA DE PROYECTOS ELECTROMECANICOS

2. Sub Gerencia, seccién o drea

Sub Gerencia de Proyectos Electromecanicos

3. Jefe inmediato

Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos.

| 4. Supervisa a

‘No Aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de soporte técnico, supervisando las actividades
establecidas en los cronogramas de ejecucion de proyectos, de acuerdo a los estandares de
calidad y seguridad, para lograr el cumplimiento exitoso y oportuno de los proyectos

electromecanicos.

6. Funciones Generales

il

2,

Brindar el soporte, conocimiento y habilidades que posee para el cumplimiento de los

objetivos de los proyectos electromecanicos. .
Realizar la supervision detallada de las actividades establecidas en los cronogramas de

ejecucién de proyectos de acuerdo a los estandares de calidad y seguridad.

7. Funciones Especificas

Evaluar y reportar los avances de los proyectos electromecanicos.

Revisar y coordinar los recursos requeridos para la implementacion y puesta en marcha
de los proyectos electromecanicos, satisfaciendo los requerimientos de volumen,
diversidad técnica, oportunidad y ubicacion.

Coordinar con las Sub Gerencias de Logistica, Tesoreria y Contabilidad a fin de que se
cumplan con los compromisos econémicos (pago de valorizaciones) y estos se efectien
dentro de los plazos, montos autorizados y aspectos contractuales vigentes.

Elaborar los reportes de estado de integracion, alcance, tiempo, costo, calidad,
valorizaciones, comunicaciones y riesgos de los proyectos  electromecanicos
comparando lo planteado inicialmente contra lo real.

Elaborar los términos de referencia y las especificaciones técnicas de bienes y servicios

por adquirir.
Evaluar y calificar la gestion de los proveedores de servicios de acuerdo al desempenio

demostrado.
Elaborar y administrar oportunamente el flujo de informacion técnica (bosquejos,
esquemas, planos) requeridos para la definicion de los alcances del proyecto segin las

especificaciones dadas y para los proyectos electromecénicos en gjecucion.
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8. Archivar, registrar, organizar y controlar la informacién técnica de los proyectos
eleclromecanicos, actualizando y registrando los planos y sus modificaciones a la
culminacion parcial o total de cada proyecto. '

9. Verificar las prevenciones de seguridad industrial y medio ambiente para la realizacion
de los trabajos, asegurando la minimizacion de riesgos. '

10. Gestionar y registrar los procesos de inicio, planificacion, ejecucion, control y cierre del
proyecto dentro del marco de alcance, tiempo, costo, riesgo y calidad del proyecto.

11. Liderar la puesta en marcha de los proyectos de menor envergadura, solucionando los
problemas técnicos que se presentan en Ia puesta en marcha de los mismos.

12. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones de proteccién. y
conservacion del medio ambiente, seguridad e higiene ocupacional,

13. Cumplir con las funciones asignadas en los instructivos y procedimientos del manual y
registros del 1SO 9001 de ELECTROPERU S.A. durante el desarrollo de los proyectos
asignados a su area. - ,

14. Examinar, elaborar y ftramitar los expedientes correspondientes para atender los
requerimientos de los contratistas de adicionales y ampliaciones de plazo dentro de los
plazos establecidos por ley, _

15. Realizar viajes de inspeccion, cuando se requiera, a las zonas de los proyectos para el
control técnico y gestion del cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas
en los contratos y 6rdenes de servicio. ,

16. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre la
administracion de proyeclos, tales como OSCE, CGR, SNIP; FONAFE, MINEM y otras
entidades.

17. Coordinar con Asesoria Legal y participar en las diferentes etapas de los procesos de

: conciliacion y arbitraje que se presente en los proyectos que se encuentren a su cargo.

18. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. '

19. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos

a. Formacion :

Grado de Instruccion Superior ‘ ,

Profesion A Ingeniero Mecanico o Eléctrico o ramas afines a estas
especialidades

Conocimientos : MS Office avanzado

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: .
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | SECRETARIA :
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerenciade Proyectos Electromecanicos
3. Jefe inmediato | Sub Gerente de Proyectos Electromecanicos
| 4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar a la Sub Gerencia de Proyectos Electromecénicos en la elaboracion
de documentos, recepcion y distribucion de la correspondencia, administracion de los utiles
de oficina, el manejo del sistema del SAP y el Sistema de Tramite Documentario, asi como

coordinar la gestion de viajes del personal de la Sub Gerencia.

6. Funciones Generales

1. Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general.
2 Administrar los servicios generales de la Sub Gerencia de Proyectos Electromecanicos.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de’ Proyectos

Electromecanicos. -

o Administrar los sistemas de comunicacion, postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, entre oros. '

3. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

4. Coordinar la traduccion y redaccion de documentos requeridos por la Sub Gerencia
relacionado con la gestion de la empresa.

5. Redactar y tomar dictado de documentos en general.

6. Solicitar y distribuir los utiles de oficina, de acuerdo con las necesidades de la Sub

Gerencia.
7. Efectuar el seguimiento y control del tramite de documentos para tomar medidas

correctivas del caso.
8. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Secretaria

Conaocimientos : MS Office y sistema SAP
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b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por

Aprobado por:

Fecha
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Encargada de la gestion administrativa y financiera de la empresa y de brindar soporte a las
areas operativas en el planeamiento, organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion, control y
orientacion de politicas y programas de Recursos Humanos, Logistica, Informatica, Tesoreria y
Contabilidad, orientado a que ellas incrementen su eficiencia en el desarrollo de sus actividades,
de acuerdo con los objetivos de la organizacion. Ademas administra los recursos financieros de
la entidad con criterios de oportunidad y rentabilidad, planificando, ejecutando y controlando el
uso de los recursos econdmicos Y financieros de la empresa de corto, mediano y largo plazo.

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerenciade
administraciony:
Finanzas = -

Sub Gefent'e de
‘ Informatica’

Sub Gerente de
" ‘Recursos”:
Humanos -

Sub Gerentede
- Logistica

Sub Gerentede
- Contabilidad"

sub Gerente de
- ‘Tesorerfa -

223




@
electrapery

la energia de los peruanos

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerente de Administracién v

Finanzas
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. Sub Gerencia, seccion o area Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Jefe inmediato - Gerente General -

4, Supervisa a Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de

Informatica, Sub Gerencia de Logistica, Sub Gerencia de
Recursos Humanos, Sub Gerencia de Tesoreria y al
personal dependiente de éstos, Asistente Administrativo

y Auxiliar. ]

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar soporte a las areas operativas en el planeamiento, organizacion,
direccion, coordinacion, control y orientacion de las politicas y programas de Recursos
Humanos, Contabilidad, Logistica, Tesoreria e Informatica de tal forma que ellas
incrementen su eficiencia en el desarrollo de sus actividades orientadas al cumplimiento de
los objetivos de la empresa. Asimismo, €s responsable de administrar los recursos
econémicos financieros de la empresa con criterios de oportunidad y rentabilidad,
planificando, ejecutando y controlando el uso de los mismos en el corto, mediano y largo

plazo.

6. Funciones Generales

1. Dirigir, coordinar y controlar la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto dela

empresa.
2. Dirigir y supervisar, segun lo requiera, la emision de informes y arqueos de fondos

periodicos o especiales de competencia de las unidades contable, logistica, tesoreria,

informatico y de personal de la empresa.
3. Definir objetivos y metas estratégicas, asi como elaborar los planes, programas y

presupuesto de las operaciones a su cargo.

7. Funciones Especificas

1. Establecer los mecanismos para una adecuada administracion y reduccion de riesgos
sobre los bienes patrimoniales de la empresa Y de las personas que laboran en ella,
conduciendo una eficiente administracion de seguros patrimoniales y personales de la
empresa, efectuando su evaluacion, negociacion y mantenimiento de los contratos y
seguros concertados y por concertar.

2. Velar por el cumplimiento de las obligaciones, pago oportuno de los tributos 'y
aportaciones que la normatividad legal le fija a fa empresa.
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3. Establecer los lineamientos de politica que permitan lograr un eficiente soporte logistico,
manteniendo un adecuado nivel de inventario de equipos, materiales y repuestos que
garanticen el normal desenvolvimiento de Jas operaciones de la empresa.

4. Planear, normar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar todas las actividades propias de la
administracion de los recursos humanos en el ambito de la empresa, recomendando Ia
politica a seguir en la aplicacion correcta de los programas de administracion de
personal, empleo, organizaciones de calidad y bienestar de los trabajadores de Ia
empresa.

5. Formular el plan integral de accion financiera de corto y mediano plazo, sustentando y
sometiéndolo a la aprobacién de la Alta Direccién,

6. Participar en la formulacion de los lineamientos econémicos — financieros que se
confeccionen para el corto, mediano y largo plazo.-

7. Analizar y autorizar la correcta elaboracién o modificacion de los instrumentos de gestion
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

8. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el Gerente General Yy que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion - Superior
Profesion : Contador, Economista, Administrador de Empresas o

Ingeniero Industrial
Conocimientos : MS Office avanzado y sistema SAP
b. Experiencia

Re\)isado po'r -

Fecha

Minimo 8 afios en puestos similares.

Aprobado por:

-
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.Nombre del puesto | ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
2. Sub Gerencia, secciénoarea Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Jefe inmediato - Gerente de Administracion y Finanzas

4.Supervisaa No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar y asistir eficientemente en la ejecucion de las labores del Gerente
de Administracion y Finanzas, mediante la elaboracion, seguimiento, recepcion, archivo y
control de documentos en general, a través del uso adecuado de paquetes informaticos.

6. Funciones Generales

1.
2.

<)

Recibir, registrar, revisar, tramitar, archivar y controlar toda documentacién de origen

interno y externo del Gerente de Administracion y Finanzas.
Efectuar el seguimiento del tramite de documentos a fin de tomar medidas correctivas en

caso de ser necesario.
Elaborar, revisar, traducir y editar los documentos en general para el Gerente de

Administracion y Finanzas.

7. Funciones Especificas

1 Administrar los sistemas de comunicacion, postales, correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

2 Administrar los servicios generales de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

3. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y mantener actualizada la agenda de citas o
reuniones de trabajo concertadas.

5. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segtin las necesidades de |a Gerencia.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Asistente de Gerencia
Conocimientos : Gestion Administrativa, Organizacion 'y Servicio al

Cliente, MS Office, redaccion, administracion de
archivos, herramientas informaticas avanzadas
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b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares,

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto B AUXILIAR B -
2. Sub Gerencia, secciono area | Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Jefe inmediato - Gerente de Administracion y Finanzas

4. Supervisa a - No aplica -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concemiente a la distribucion 'y confidencialidad de correspondencia y mensajeria de

documentos internos.

6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servicio operativo a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

7. Funciones Esﬂecificas

1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por el Gerente de
Administracion y Finanzas.

2 Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.

3 Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por el Gerente de
Administracion y Finanzas, manteniendo la confidencialidad de dichos documentos.

4 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de instruccion Secundaria Completa
Profesion : No aplica
Conocimientos : MS Office

b. Experiencia
Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Mantener actualizados los registros contables y los que son obligatorios por ley, con el fin de
procesar y presentar oportunamente los Estados Financieros, las Declaraciones Juradas y
Liquidaciones de pago de impuestos. Administrar eficientemente las polizas de Seguros
Patrimoniales y los inventarios de almacenes y los bienes de activo fijo.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Secretaria j Auxdliar

sta de HEFE ¢

Contiol I
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

[ 1. Nombre del puesto
2. Sub Gerencia, seccion o area

Sub Gerencia de Contabilidad

3. Jefe inmediato
4, Supervisa a

Gerente de Administracion y Finanzas

Analista Principal de Obligaciones de Proveedores,
Analista Principal de Ingresos y Control de Otras Cuentas,
Analista Principal de Control Patrimonial y Seguros y al
personal dependiente de éstos, Analista de EE FF e
Impuestos, Secretaria y Auxiliar.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable como Contador General que los Registros Contables y los Estados Financieros
de la empresa sean elaborados, presentados y sustentados en forma oportuna y confiable,
en concordancia con las disposiciones emanadas en el Plan Contable General y a las
disposiciones tributarias y contables vigentes a la fecha de su presentacion.

8. Funciones Generales

1. Planificar, dirigir y controlar las operaciones relacionadas con el procesamiento contable
de las transacciones de la empresa y con la emision de estados financieros, control

presupuestal, tributario e informacion gerencial.

7. Funciones Especificas

1. Formular y proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas el presupuesto,
objetivos y metas anuales de su oficina.

2. Planificar y coordinar programas de capacitacion del personal del area.

3. Elaborar el presupuesto y realizar el control presupuestal de la Sub Gerencia.

4. Planear y supervisar las operaciones contables de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos, a fin de obtener los estados financieros de la empresa de
manera oportuna, para lo cual debera: ‘ :

a. Determinar las politicas y practicas contables para el adecuado registro y reporte de
las transacciones de la empresa en coordinacion con el Gerente de Administracion

y Finanzas.

b. Dictar las medidas que se requieran para procesar oportunamente las transacciones

de la empresa y presentar los estados financieros.
c. Desarrollar y proponer medidas para mejorar el control intemno de las operaciones de

la empresa.

d. Establecer y actualizar el plan de cuentas y los centros de costos de la empresa.

Supervisar los procesos de cierre contable de la empresa, para lo cual debera:
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a. Supervisar el registro oportuno de la informacion contable proveniente de cada una
de las fuentes, estableciendo o gjecutando los controles apropiados sobre dicha

informacion.

b. Supervisar el ingreso adecuado de la informacion contable en el sistema
automatizado.

C. Supervisar el procesamiento de Ia informacién contable a través de pruebas y
controles.

d. Coordinar con las diversas areas los cierres operativos del mes.

6. Proponer, monitorear, controlar las polizas de seguros personales y patrimoniales de la
empresa en forma oportuna, administrando las respectivas polizas de seguros.

7. Dar cumplimiento a las obligaciones tributarias y contribuciones sociales a las que esta
afecta la empresa.

8. Coordinar y supervisar la toma de inventario fisico a los activos fijos y existencias en los
almacenes.

9. Mantener el control fisico y contable de los bienes patrimoniales y de los inventarios de
suministros y repuestos.

10. Analizar y evaluar los Estados Financieros de Ia empresa,

11. Atender alas Comisiones de Organismos de Control Interno y Extemo.

12. Elaborar reportes solicitados por los entes regulatorios en el formato y en los plazos
establecidos.

13. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién 3 los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

14. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacidn
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Contador
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. ‘Experiencia

Minimo 6 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE OBLIGACIONES DE |
_ PROVEEDORES |
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Contabilidad
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Contabilidad -
4. Supervisa a Analista de Obligaciones de Proveedores |

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo
Responsable del cumplimiento del correcto registro de las operaciones de la empresa

(obligaciones corrientes y no corrientes), asi como de realizar el analisis de cuentas
respectivo.

6. Funciones Generales

1. Analizar las compras y obligaciones de la empresa y verificar que su contabilizacion se
haya efectuado de acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

y/o normas fributarias.

7. Funciones Especificas

1. Realizar y revisar los registros contables por fas obligaciones de la empresa y
coordinar con cada una de las areas usuarias el envio de los reportes de gestion que
permitan realizar ef analisis contable.

2. Revisar y aplicar las penalidades a las areas usuarias por el incumplimiento de plazos

en las compras de la empresa.

Realizar el andlisis de cuentas respectivo.

Emision del registro de compras y otros registros de naturaleza contable y tributaria.

5 Realizar las congiliaciones de todos los estados de cuenta con los proveedores de la
empresa.

6. Analizar y emitir los anexos de las cuentas contables 281, 286, 382, 421, 422,429 y
otras cuentas relacionadas con las obligaciones de la empresa.

7. Informar al Jefe de la Sub Gerencia Contable, las observaciones encontradas como
resultado de! analisis efectuado.

8. Solicitar a las areas usuarias (sedes Mantaro y Tumbes) el sustento y los requisitos
faltantes para poder levantar las “observaciones a sus expedientes de pago’”.

9. Proporcionar informacién de diversa fuente que permita sustentar y defender los
intereses de la empresa al Jefe de la Sub Gerencia de Contabilidad en los procesos de

Fiscalizacion Tributaria.
. Realizar y revisar aplicacion de detracciones y retenciones de IGV e impuesto a la

renta.
. Realizar y revisar aplicacion de reportes o resoluciones enviados y/o remitidos por

SUNAT.

= w
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12. Proporcionar informacion referida a Ia legislacion y normatividad vigente (Leyes,
Reglamentos, Normas Administrativas, Resoluciones SUNAT, Resoluciones
CONASEV, Resoluciones del Tribunal Fiscal, etc.) de acuerdo a los requerimientos del
personal del érea, administrando entre ofras fuentes de informacién el Sistema
Peruano de Informacion Juridica — SP)J.

13. Determinar el monto del devengado a informar a la SUNAT a través de la Sistema
SDS, en funcién al pago final a efectuarse al proveedor.

14. Coordinar con los funcionarios de la SUNAT (Ejecutores Coactivos y personal de
Sistemas) y. personal de Sistemas y Tesoreria de la empresa, respecto a cualquier
inconveniente que pudiera existir respecto a la administracion de la SDS SUNAT y los
Madulos correspondientes que lo integran, asegurandose en todo momento que las
causas por las cuales no se reciben las notificaciones de la SUNAT no son imputables
ala empresa.

15. Administrar el médulo de comunicacién de devengados y el modulo de notificacion
electronica que componen el SDS SUNAT, a efectos de identificar aquellos
devengados con aviso de Deuda Tributaria, registrando de manera oportuna las
notificaciones de embargo que la Administracion Tributaria pudiera determinar dentro
de los plazos establecidos.

16. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar |a eficiencia de la empresa.,

7. Requisitos

a. Formacion

Grado de Instruccion - Superior
. Profesion : Contabilidad
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado pof : Aprobado pbr:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto - ANALISTA DE OBLIGACIONES DE PROVEEDORES
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Contabilidad. '

3. Jefe inmediato Analista Principal de Obligaciones de Proveedores.
4. Supervisa a | Asistente.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de la recepcion y registro contable de las obligaciones (proveedores y otras
cuentas por pagar) para su posterior ramite de pago.

6. Funciones Generales

1. Registrar las operaciones u obligaciones contraidas con los proveedores de acuerdo con

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y/o normas tributarias.

7. Funciones Especificas

1.

Recibir y revisar los expedientes de pago de las areas usuarias (sedes Lima, Mantaro y
Tumbes), verificando que cuenten con la documentacion sustentatoria respectiva, de
acuerdo a las normas y procedimientos de la empresa.

Registrar contablemente en el Sistema SAP la documentacion correspondiente a las
obligaciones contraidas por la empresa.

Realizar ajustes, provisiones y reclasificaciones en los casos que sea necesario.

Aplicar a todas las operaciones contables que registren devengados a favor de los
proveedores de la empresa, el procedimiento para el cumplimiento tributario de los
proveedores de las entidades del Estado, cuyo propésito es facilitar la aplicacion de
medidas cautelares y trabar embargos a los proveedores de las entidades del Estado
mediante mecanismos informaticos.

Solicitar a la Sub Gerencia de Tesoreria las constancias de deposito de detracciones
que han sido registradas en el Sistema SAP.

Atender las consultas de procedimientos contables y tributarios de las areas usuarias.
Apoyar en la emision de reportes de los estados financieros y reportes contables
necesarios para atender informacion solicitada por entidades internas y/o externas.
Desempefiar funciones que en el ambito de su competencia le asigne el responsable de
la Sub Gerencia Contable y/o Analista Principal de Obligaciones de Proveedores.
Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Bachiller
Profesion : Contabilidad
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por :

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA DE EEFF E IMPUESTOS

1. Nombre del puesto | -
2. Sub Gerencia, seccionoarea | Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerente de Contabilidad

3. Jefe inmediato
4. Supervisa a Noaplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de formular y emitir los estados financieros de la empresa, asi como de
declarar y liquidar los impuestos de manera confiable y oportuna.

6. Funciones Generales

1. Elaborar los estados financieros de la empresa.
2. Velar por el oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias y contribuciones

sociales a las que esta afecta la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Formular los estados financieros mensuales y anuales, asi como los reportes
derivados del proceso contable requeridos por entidades internas y/o externas.

9. Supervisar la elaboracion de los anexos de los balances mensuales y anuales.

3 Mantener actualizada cuenta corriente de cuentas de clientes, otras cuentas por cobrar
y determinacion de su respectiva provision de cobranza dudosa, elaborando y
presentando los respectivos anexos contables. Las citadas cuentas corrientes deben
ser conciliadas con la Sub Gerencia de Tesoreria, Gerencia Comercial y Clientes, de
ser el caso. ‘

4. Registrar los intereses bancarios por depositos en cuentas bancarias y valores
emitidos por instituciones financieras a favor de la empresa, segin documentacion
proporcionada por la Sub Gerencia de Tesoreria.

5. Registrar las provisiones por cuentas de cobranza dudosa y de ser el caso su
recuperacion o castigo como cuentas incobrables de acuerdo a las directivas

establecidas.
6. Emitir facturas, notas de débito, notas de credito y boletas de venta por conceptos

diferentes al giro del negocio.
7. Apoyar en arqueo de fondos y valores en custodia por el Sub Gerencia de Tesoreria,
8. Determinacion mensual de impuestos a pagar y preparar informacion a entregar a la
SUNAT, a través de los modulos PDT y en las fechas establecidas por SUNAT
9 Elaborar la determinacion del impuesto a la renta anual en la Hoja Tributaria para la
presentacion de la Declaracion Anual ante la SUNAT.
" Elaborar la dinamica de cierre de todas las cuentas del balance general y del estado

de ganancias y pérdidas de fin de afio.
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11. Elaborar y emitir el reporte de los libros contables obligatorios y auxiliares segun las
normas contables y tributarias establecidas.

12. Elaborar informes y reportes en formatos establecidos para entidades internas y/o
externas tales como FONAFE, Direccién Nacional de Contabilidad Publica, INEI,
OSINERGMIN, BCR, SUNAT, Auditorias Interna y Extema, entre otros.

13. Atender las solicitudes de informacion requeridos por las entidades intemas y/o
externas. '

14. Conciliacion de Operaciones Reciprocas con entidades bajo del dmbito de FONAFE
y/o del Estado.

15. Mantener el archivo ordenado de libros contables y documentacion para efectos de
sustento de saldos contables y de acreditacion ante los érganos de control interrio ylo
externo.

16. Realizar toda funcion o encargo inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato y
que conlleve a la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion

Grado de Instruccion X Bachiller
Profesion : Contabilidad
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha !
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1. Nombre del puesto [ ASISTENTE DE OBLIGACIONES DE PROVEEDORES
2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Contabilidad

3. Jefe inmediato - Analista Principal de Obligaciones de Proveedores
4. Supervisaa No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo
Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo

concemiente a la distribucion y confidencialidad de correspondencia y mensajeria de
documentos internos. -

6. Funciones Generales

1. Control y tramite de la documentacion de pago de obligaciones de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Recibir la documentacién que entreguen las areas usuarias para su tramite de registro y
pago.
2. Ordenamiento y verificacion de la documentacion para su envio a la Sub Gerencia de

Tesoreria, para su pago respectivo.

Atencion esmerada y diligente a los proveedores y areas usuarias de la empresa.

4 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

w

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria Completa
Profesion ] Asistencia de Gerencia
Conocimientos : Word, Excel y sistema SAP.-

b. Experiencia
Minimo 1 afio en cargos similares.

Revisadopor @ Aprobado por: ___ -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto [ ANALISTA PRINCIPAL DE INGRESOS Y CONTROL DE
o - OTRAS CUENTAS

2. Sub Gerencia, seccién o area | Sub Gerencia de Contabilidad

3. Jefe inmediato - | Sub Gerente de Contabilidad

4. Supervisa a - Analista de Ingresos y Control de Otras Cuentas

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Ser responsable de recibir y registrar contablemente las operaciones de ingresos de Ia
empresa y verificacion de los registros por las obligaciones contraidas con el personal.

6. Funciones Generales

1. Realizar las transacciones contables relacionadas con los ingrescs comerciales de la
empresa de acuerdo con los Principios de Contabilidad generalmente aceptados yfo
normas tributarias.

7. Funciones Especificas

1. Registrar las operaciones de ingresos por ventas de energla, potencia y peaje, incluido
el impuesto y aportes respectivos, mediante la contabilizacion de los documentos
remitidos por la Sub Gerencia Comercial, tales como facturas, notas de débito, notas de
credito, de acuerdo con |as politicas y procedimientos establecidos.

2. Controlar las cuentas bancarias en moneda nacional y moneda extranjera mediante la

elaboracion de conciliaciones bancarias que se obtienen con el procesamiento de las

operaciones por Sistema SAP.

Emision de Registro de Ventas, de acuerdo a normas contables y tributarias.

Efectuar el analisis para la elaboracion de Ia hoja resumen solicitada por el BCR y por

entidades internas y/o externas sobre Ia cuenta Caja y Bancos de los EEFF.

5. Verificar el registro oportuno de los intereses bancarios por depositos en cuentas
bancarias y valores emitidos por instituciones financieras a favor de la empresa,

6. Verificar el registro de las provisiones por cuentas de cobranza dudosa y de ser el caso

SU recuperacion o castigo como cuentas incobrables de acuerdo a las directivas

establecidas.

Efectuar mensualmente arqueos de valores.

Control contable de las garantias emitidas ylo en custodia.

Supervision de emision oportuna de libros contables y de acuerdo a normas contables y

tributarias.

10. Supervision de Conciliacion por Operaciones Reciprocas con empresas bajo el dmbito
de FONAFE y/o del Estado.

11. Atender las solicitudes y reportes de informacion requeridos por las entidades internas

ylo externas.

P
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12. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Contabilidad
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto [ ANALISTA DE INGRESOS Y CONTROL DE OTRAS
CUENTAS

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Contabilidad 3

3. Jefe inmediato ' ____| Analista Principal de Ingresos y Control de Otras Cuentas

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable del cumplimiento del correcto registro de las operaciones de la empresa,
relacionados con los ingresos diversos y cuentas de personal, asi como de realizar el
analisis de cuentas respectivo.

6. Funciones Generales

1. Realizar y analizar los ingresos diversos y gastos de la empresa y que su contabilizacion
se haya efectuado de acuerdo con Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
y/o normas tributarias. -

7. Funciones Especificas

1. Verificar el registro oportuno de las operaciones de ingresos diversos, obligaciones de
personal, rendicion de viticos, gastos urgentes, entre otros. '
2. Registrar contablemente las planillas de sueldos, vacaciones, gratificaciones, CTS del
personal activo y de pensionistas.
Registrar contablemente las rendiciones de viaticos Y gastos urgentes.
Realizar Arqueos de Fondo Fijo Mensual,
Realizar el analisis de cuentas respectivo y elaborar los anexos de balance de las
cuentas de personal (planillas, viaticos y gastos urgentes, entre otros). '
6. Emitir proyectos de directivas o instructivos para mantener la mejora continua de los
procedimientos y politicas contables.
7. Control fisico de la emisiér de comprobantes de pago (facturas-notas de débito y
credito-boletas de venta) por ingresos diversos.
8. Emitir facturas, notas de débito, notas de credito y boletas de venta por conceptos
diferentes al giro del negocio. ‘
. Tramitar oportunamente los viaticos y otros fondos e informes de descuento.
10. Verificar y tramitar oportunamente las obligaciones derivadas de las planillas de
personal.
. Preparar reportes de informacion requeridos por las entidades internas ylo externas.
. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ja empresa.

oo
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8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion: Bachiller
Profesion : Contabilidad
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1. Nombre del puesto | ANALISTA PRINCIPAL DE CONTROL PATRIMONIAL Y |
| SEGUROS
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Contabilidad
3. Jefe inmediato Sub Gerente de de Contabilidad L
4. Supervisa a Analista de Control Patrimonial y Seguros, Analista de
Control Patrimonial y Asistente de Control Patrimonial y
| Sequros.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable del control patrimonial y de la administracién de las Polizas de Seguros
Personales y Patrimoniales que coberturan las instalaciones en operacién comercial de
ELECTROPERU S.A.

6. Funciones Generales

1. Velar por el registro oportuno y veraz de las transacciones, de los registros procesados
de las cuentas patrimoniales y por la administracion de las polizas personales y
patrimoniales.

7. Funciones Especificas

1. Supervisar el control fisico y el registro oportuno de las operaciones relacionadas con el
control patrimonial de la empresa.
2. Administrar las polizas de seguros palrimoniales y personales, para lo cual debera:
a. Revisar y dar conformidad de las polizas de seguros contratadas, a fin de garantizar
que se cumpla con lo especificado en su oferta y contrato suscrito. '
b. Controlar el pago de primas de seguros de conformidad a los términos
contractuales.
¢. Difundir a las areas de [a empresa los alcances principales de las polizas de
seguros, asi como los procedimientos a seguir en caso de ocurrir un siniestro.
d. Coordinar en forma permanente con las areas en las adquisiciones de bienes, bajas
ylo transferencias a otras empresas.

3. Atender los siniestros de personas, activos de la actividad principal del negocio
(centrales de generacion) y ofros bienes de la empresa (instalaciones, equipos,
vehiculos, etc.), para lo cual debera:

a. Recibir las denuncias de siniestros por parte del area usuaria

b. Reportar el siniestro a la compania de seguros, definiendo la cobertura del reclamo.
¢. Obtener la documentacion sustentatoria del siniestro y remitirla a la aseguradora.

d. Revisar el Convenio de Ajuste y obtener la conformidad de area usuaria.
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e. Gestionar el pago indemnizatorio y/o la reposicion de los bienes siniestrados.
f. Ingresar a Caja el cheque indemnizatorio.
g. Comunicar al area usuaria la atencion del siniestro, a fin de que gestionen la

reposicion del bien.

4, Participar en el desarrollo del proceso de seleccion de pdlizas de seguros. hasta el
otorgamiento de la buena pro (absolucion de consultas, observaciones, calificacion de
propuestas), desempenando la labor de miembro o Secretario del Comité Especial de
Seleccion y encargandose de redactar las actas del comité y de coordinar con las areas
usuarias.

5 Elaborar los términos de referencia para el proceso de contratacion de Pélizas de
Seguros (Slip Técnicos de cada una de las polizas a contratar con su respectivo valor
referencial).

6. Elaborar el expediente técnico para la contratacion de pdlizas de seguros.

7. Participar en |4 elaboracion de las bases administrativas para la convocatoria a concurso
publico.

8. Participar en la venta de inmuebles y otros. bienes no refacionados directamente con el
proceso productivo de la empresa, para lo cual debera: . : -
a.Elaborar el expediente técnico a proponer a PROINVERSION a fin de que se encargue

de la venta de los inmuebles y/o autorice la venta de bienes sin uso operativo.
b. Coordinar con PROINVERSION durante el desarrollo del proceso de-venta de estos

inmuebles.

9 Realizar toda funcion o encargo que le asigne €l jefe inmediato y que conlleve a la
eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Contabilidad, Administrador o Ingeniero.
Conocimientos s MS Office, sistema SAP y Seguros.

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobadopor:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SEGUROS
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Contabilidad - g
P. Jefe inmediato | Analista Principal de Control Patrimonial y Seguros

4. Supervisa a Asistente de Control Patrimonial y Seguros. |

1. Nombre del puesto

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de la administracién de Seguros Personales y Alto Riesgo.

N o
6. Funciones Generales

1. Realizar las labores de administracion de seguros y de apoyo en control patrimonial de
la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Realizar la Administracion de las Pdlizas de Seguros Personales y de Alto Riesgo de
la empresa.

2. Informar inmediatamente a Ia compaiiia de seguros, sobre el ingreso de nuevos
frabajadores o practicantes, para su inclusion en |a cobertura en la péliza de seguros,

3. Informar mensualmente a la compafiia de seguros las planillas afectas con la tasa de
seguro, establecida en el contrato vigente.

4. Verificar y controlar pagos a realizar a la compaiiia de seguros. Tramitar su afectacion
presupuestal mensual.

9. Informar el siniestro, a la compafiia de seguros, jefe inmediato superior y Sub
Gerencia, dentro de las 24 horas habiles de ocurrido. -

6. Preparar y proporcionar informacién de seguros personales, para efecto de concurso

anual de contratacion.

Informar y controlar el presupuesto por CRP de las polizas de seguros personales.

Registro de contrato y afectacion presupuestal.

Realizar ajuste y liquidacién de poliza de seguros.

0. Control de cartas fianzas sobre contrato de seguros personales (entrega inicial y

renovaciones).

11. Gestionar la emisién de constancias al personal por pélizas de alto riesgo.

12. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.

o Pl

8. Requisitos

Técnico o Superior
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[ Profesion : Ciencias Economicas y/o Sociales
| Conocimientos : MS Office y sistema SAP

( b. Experiencia
Minimo 3 afios en labores de administracion.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Contabilidad

3. Jefe inmediato Analista Principal de Control Patrimonial y Sequros

4. Supervisa a No aplica.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de la recepcion documentaria y la distribucion de documentos al Analista
Principal y Asistente de Control Patrimonial y Seguros para el registro oportuno de las
cuentas patrimoniales.

Supervisar la toma de inventario fisico de materiales y suministros de los almacenes de la
empresa y brindar apoyo en labores operativas para la contratacion de Polizas de Seguros
Personales.

6. Funciones Generales
1. Brindar apoyo en las labores de administracion del patrimonio de la empresa.
7. Funciones Especificas

1. Mantenimiento del control fisico de los bienes patrimoniales.

2. Planificar, supervisar, controlar, coordinar y apoyar en la toma de los inventarios de

suministros y repuestos.

Planificar el pago de impuestos y arbitrios municipales.

Brindar apoyo en los procesos de baja y transferencia de bienes a empresas e

instituciones pliblicas.

5. Brindar apoyo en los temas de saneamiento de propiedades, obtencién de
Resoluciones Supremas y Ministeriales sobre bienes donados.

6. Control Presupuestal de la Sub Gerencia de Contabilidad, ejerciendo las funciones de
coordinador del rea,

7. Participar en la elaboracion del expediente técnico, términos de referencia y comité de
calificacion técnica para los concursos plblicos de toma de inventarios y valorizacion
de activos fijos y suministros.

8. Brindar apoyo en la baja y venta de bienes no relacionados directamente con el
proceso productivo de la empresa, para lo cual debera:

a. Elaborar el expediente técnico a proponer a PROINVERSION a fin de que certifique
los bienes sin uso operativo.
b. Coordinar con el Comité de Baja el expediente de baja de bienes.

B ow

248




T\
@
electroperu

la energia de los peruanos

9 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y
incrementar la eficiencia de la empresa.

que conlleve a

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion E Bachiller
Profesion : Ciencias Econémicas y/o Ciencias Sociales
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobadopor:

Fecha

249



@

electroperuy

la energia de los peruanos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL Y SEGUROS
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Contabilidad

3. Jefe inmediato Analista de Control Patrimonial y Seguros

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable del registro oportuno de las operaciones de control patrimonial y de supervisar
la toma de inventario fisico de activo fijo de la empresa y brindar apoyo en labores operativas
para la contratacion de Polizas de Seguros Personales.

6. Funciones Generales

1. Registrar oportuna y verazmente las transacciones y actualizar los registros procesados de
las cuentas patrimoniales asi como en las polizas personales.

7. Funciones Especificas

Registrar y controlar las altas y bajas de activo fijo, subasta y transferencia de bienes a

empresas e instituciones pablicas, asi como del proceso y registro de la depreciacion de

los activos.

2. Registrar y valorizar los bienes de activos fijos y suministros adquiridos, transferidos y
dados de baja.

3. Planificar, supervisar, controlar, coordinar y apoyar en la toma de los inventarios de
bienes del activo fijo,

4. Registrar y valorizar los costos de Intangibles, asi como del proceso y registro de la
amortizacion respectiva.

5. Elaborar los anexos del activo fijo e intangibles.

6. Elaborar informes del activo fijo para el balance mensual, timestral y anual, para
organos intemos y extemos (Auditorias interna y/o externa, OSINERGMIN, entre otros).

7. Archivar y custodiar los documentos sustentarios de las incorporaciones y deducciones
del activo fijo, asi como de la documentacion que sustente el movimiento de activo fijoe
intangibles.

8. Atender las solicitudes de informacion requeridos por las entidades internas ylo
extemnas.

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de Ia empresa.

-
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Ciencias Econémicas y/o Ciencias Sociales
Profesion . Contador 0 Administrador
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

MILLA

RODRIGUEZ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre def puesto | SECRETARIA -
2, Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Contabilidad

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Contabilidad
4. Supervisaa No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar a la Sub Gerencia de Contabilidad en Ia elaboracion de documentos,
la recepcion y distribucion de la correspondencia, la administracion de los dtiles de oficina y
la gestion de capacitacion y viajes del personal.

6. Funciones Generales

1. Apoyar en la elaboracién, recepcion y archivo de documentos en general.
2. Atender y comunicar los requerimientos de las distintas areas en forma oportuna.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Contabilidad.
Administrar los sistemas de comunicacion, postales, el correo electronico, teléfono, fax,
impresoras, entre otros. .

3. Ingresar al sistema SAP ias solicitudes de pedido segin las necesidades de la Sub
Gerencia.

4. Registrar diariamente en el sistema SAP, el tipo de cambio oficial y difundirlo al area de
manera mensual,

5. Redactar y tomar dictado de documentos en general.

6. Brindar apoyo en el mecanografiado de facturas, notas de débito y credito, entre otros.

7. Brindar apoyo en el digitado de Arqueos de Caja.

8. Recolectar, ordenar y clasificar de manera diaria las normas legales emitidas en el diario

El Peruano.

9. Registrar y descargar los documentos emitidos y recibidos a través del Sistema de
Tramite Documentario,

10. Supervisar a los técnicos en las distintas labores de reparacion y mantenimiento de
carpinteria, gasfiteria, electricidad y otros en la Sub Gerencia.

11. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de I3 empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

12. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccién ; Técnico
Profesion : Secretariado
Conocimientos ; MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto JAUXILAR

| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Contabilidad -
3. Jefe inmediato _ | Sub Gerente de Contabilidad

| 4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concerniente a la distribucion de correspondencia, confidencialidad de mensajeria de
documentos internos, asi como la oportuna distribucion fisica de los bienes menores y utiles
de oficina.

6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servigio operativo a la Sub Gerencia.

7. Funciones Especificas

1. Archivar y mantener organizado el archivo de copias de documentos contables.

2. Fotocopiar/digitalizar y anillar toda Ia documentacion que sea requerida por el personal de
la Sub Gerencia.

3. Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.

4. Distribuir fisicamente los requerimientos solicitados al economato de bienes menores y
utiles de oficina.

5. Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por el personal de la Sub
Gerencia de Contabilidad, manteniendo la confidencialidad de dichos documentos.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion : Secundaria Completa
Profesion : No aplica
Conocimientos ; MS Office y Técnico en Archivo
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b. Experiencia

Minimo 1 aflo en cargos similares.

Revisado por

Fecha

Aprobado por:
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SUB GERENCIA DE INFORMATICA

OBJETIVO

Administrar los sistemas y recursos informaticos efecluando, en coordinacion con las demas
unidades organicas, la identificacion de sus necesidades tecnoldgicas a corto y largo plazo, a fin
de planear la estrategia de tecnologias de informacion que brinde el soporte necesario a las
actividades técnicas y administrativas de I empresa.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE INFORMATICA

Secretaria

rincipal

Analistade

Aststente de
o 1T O ATICH Sede
Mantaro
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE INFORMATICA

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Informética o B

| 3. Jefe inmediato Gerente de Administracién y Finanzas |
4, Supervisa a Analista Principal de Soporte, Redes y Comunicaciones,

Analista Principal de Desarrollo y Aplicaciones y al
personal dependiente de estos, Asistente de Informatica
sede Mantaro y Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable que la plataforma tecnolégica de informacion y comunicacion de
ELECTROPERU S.A. opere sin interrupciones, actualizando y definiendo los requerimientos
necesarios, asi como maximizando la utilizacion de “hardware” y “software’, con la finalidad
de atender las diversas necesidades de informacion de la empresa.

6. Funciones Generales

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo de
las tecnologias de la informacion y comunicacion de la empresa, con el objetivo de
brindar soporte a las estrategias institucionales.

7. Funciones Especificas

1. Realizar el planeamiento de las actividades de tecnologia, para o cual deberé:
a. Disefiar, formular y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y

Comunicacién , como resultado de:

Conocer las estrategias del negocio dispuestas por la Gerencia General.
Conocer y evaluar los requerimientos de las tecnologias de informacion y
comunicacion de las areas para la correcta ejecucion de sus procesos.
Definir las estrategias y directrices informéaticas en base a las politicas y
objetivos de la empresa e impartir las directivas necesarias para su
implantacion y cumplimiento.

. Definir las estrategias y directrices para los sistemas de comunicacion en
base a las politicas y objetivos de la empresa e impartir las directivas
necesarias para su implantacion y cumplimiento.

Establecer los objetivos y metas tecnologicas.

. Establecer las actividades e iniciativas para resguardar la seguridad del

hardware, software e informacion de la empresa.

b. Formular y administrar el presupuesto de operacion, asi como el de inversion del
area.

257




@
electropenru

la energia de los peruamnos

Establecer el Plan de Contingencias de Sistemas de informacion y
comunicacién.

Definir la dotacion de personal de su area.

Elaborar el plan de capacitacion de su personal y coordinarlo con la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

2. Proponer y supervisar la adquisicion, funcionamiento y mantenimiento del hardware de
la empresa, para lo cual debera:

a.

e.

Evaluar permanentemente la performance del “hardware” y las redes de la
empresa.

Supervisar el adecuado funcionamiento del “hardware”, sistema operativo y
equipo de comunicaciones.

Definir la adquisicion del hardware requerido y distribuirlo de acuerdo a las
necesidades.

Negociar y visar los contratos de mantenimiento de los equipos, comunicaciones
y sistema operativo utilizado.

Mantener contacto con los proveedores de los equipos y “software” operativo.

3. Desarrollar y/o adquirir el “software” aplicativo, asi como supervisar su funcionamiento y
mantenimiento, para lo cual debera:

a.
b.

Coordinar las necesidades de software con las areas de Ia empresa.
Seleccionar entre las opciones de adquisicion o desarrollo, presentando los
presupuestos correspondientes.

Contactar, negociar y requerir el “software” solicitado supervisando su
implantacion.

Supervisar el desarrollo e implementacion del “software”.

Supervisar el correcto funcionamiento del “software” aplicativo estableciendo las
necesidades de cambio o modificacion.

Supervisar la aplicacion del Plan de Contingencias en su integridad (aplicativos,
base de datos, informacion).

Evaluar y priorizar los proyectos relativos a nuevos sistemas de informacién en
coordinacién con las dependencias usuarias.

4. Supervisar el desempefio de los sistemas implantados y del personal a su cargo, para lo

cual debera:

a. Definir los procesos formales para medir y analizar los indices de desempefio
del area.

b. Proponer el grupo de indices de desempefio que permita obtener resultados,
para ser analizados conjuntamente con los usuarios.

c. Solicitar y administrar los bienes y servicios requeridos por el area de
informatica para el dptimo cumplimiento de sus funciones.

d. Evaluar el desempefio de sus colaboradores.
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5. Proponer y supervisar los sistemas de telecomunicacion de la empresa, para lo cual
deberé:

a. Proponer, conocer y evaluar los requerimientos de las tecnologias de
comunicacion de todas las sedes de la empresa para la correcta ejecucion de
SUS pProcesos.

b. Supervisar al 4rea de redes y comunicaciones, a fin de asegurar la disponibilidad
de los servicios de comunicacion, soporte técnico, redes y operacion de los
servidores.

c. Proponer los procesos necesarios para asegurar el correcto funcionamiento de
la red, sistemas de telecomunicacion de la empresa en todas sus sedes.

6. Informar al Gerente de Administracion y Finanzas de las actividades realizadas.

7. Capacitar al personal usuario en las necesidades de mejorar su desempefio en el
manejo de los sistemas a su cargo, detectar las deficiencias a través de exploraciones
entre los usuarios o por la demanda de servicios de Help Desk.

8. Conocer, cumplir y supervisar en cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion,
Reglamento Intermno de Trabajo, Cédigo de Etica y Reglamento Intemo de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar
la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior Universitario (Titulado o Bachiller (*))
Profesién : Ingenieros o Licenciados.

(*) Para los casos de Bachiller deben de contar con grado académico de Maestria.

b. Experiencia
Minimo 10 afios de experiencia profesional en las areas de Tecnologia de

informacion y/o Telecomunicaciones.

Revisado por : Aprobado por: S. D. N° 1537

Fecha : 2016-04-06
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1.Nombre del puesto ~ | SUB GERENTE DE INFORMATICA
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Informatica - |
3. Jefe inmediato | Gerente de Administracion y Finanzas
4, Supervisa a Analista Principal de Soporte, Redes y Comunicaciones,

Analista Principal de Desarrollo 'y Aplicaciones_ y al
personal dependiente de éstos, Asistente de Informética

sede Mantaro y Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable que la plataforma tecnologica de ELECTROPERU S.A. opere sin
interrupciones, actualizando 'y definiendo los requerimientos necesarios, asi como
maximizando la utilizacion de “hardware” y “software”, con la finalidad de atender las
diversas necesidades de informacion de la empresa.

6. Funciones Generales

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo
tecnologico de fa empresa, con el objetivo de brindar soporte a las estrategias

institucionales.

7. Funciones Especificas

1. Realizar el planeamiento de las actividades de tecnologia, para lo cual debera:
a. Disefiar, formular y ejecutar el Plan Estrategico de Tecnologias-de Informacion,
como resultado de:
. Conocer las estrategias del negocio dispuestas por la Gerencia General.
. Conocer y evaluar los requerimientos de las areas para la correcta ejecucion
de sus procesos.
Definir las estrategias y directrices informaticas en base a las politicas y
objetivos de la empresa € impartir las directivas necesarias para su
implantacion y cumplimiento.
Establecer los objetivos y metas tecnologicas.
Establecer las actividades e iniciativas para resguardar la seguridad del
hardware, software e informacion de la empresa.
b. Formular y administrar el presupuesto de operacién, asi como el de inversion del
area.
Establecer el Plan de Contingencias de Sistemas.
Definir la dotacion de personal de su area.
e. Elaborar el plan de capacitacion de su personal y coordinarlo con la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.

a o
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2. Proponer y supervisar la adquisicion, funcionamiento y mantenimiento del hardware de
la empresa, para lo cual debera:

a. Evaluar permanentemente la performance del ‘hardware” y las redes de la
empresa.

b. Supervisar el adecuado funcionamiento del ‘hardware’, sistema operativo y
equipo de comunicaciones.

c. Definir la adquisicion del hardware requerido y distribuirlo de acuerdo a las
necesidades.

d. Negociar y visar los contratos de mantenimiento de los equipos, comunicaciones
y sistema operativo utilizado.

€. Mantener contacto con los proveedores de los equipos y “software” operativo.

3. Desarrollar y/o adquirir €l “software” aplicativo, asi como supervisar su funcionamiento y
mantenimiento, para fo cual debera:
a. Coordinar las necesidades de software con las areas de la empresa.
b. Seleccionar entre las opciones “quisicién o desarrollo, presentando los
presupuestos correspondientes
c¢. Contactar, negociar y rec

solicitado  supervisando su

implantacion.

d. Supervisar el desarrollo e Q e’

e. Supervisar el correcto fi ' aplicativo estableciendo las
necesidades de camb’

f.  Supervisar la aplicar 4as en su integridad (aplicativos,
base de datos, infc.

g. Evaluar y priorizar los .. nuevos sistemas de informacion en
coordinacion con las depenu. 8.

4. Supervisar el desempefio de los sistemas impientados y del personal a su cargo, para lo
cual debera:

a. Definir los procesos formales para medir y analizar los indices de desempefio
del area. '

b. Proponer el grupo de indices de desempefio que permita obtener resultados,
para ser analizados conjuntamente con Ios usuarios.

c. Solicitar y administrar los bienes y servicios requeridos por el drea de
informatica para el éptimo cumplimiento de sus funciones.

d. Evaluar el desempefio de sus colaboradores.

Informar al Gerente de Administracion y Finanzas de las actividades realizadas.
Capacitar al personal usuario en las necesidades de mejorar su desempefio en el
manejo de los sistemas a su cargo, detectar las deficiencias a través de exploraciones
entre los usuarios o por la demanda de servicios de Help Desk.

7. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar
\ |2 eficiencia de la empresa.

o o
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8. Requisitos
a. Formacion

Grado de Instruccion : Superior

Profesion ; Ingeniero  de  Sistemas, Industrial o
Administrador

Conocimientos : Metodologias de Gestion de Proyectos 'y
Desarrollo de Sistemas, SAP, Bases de Datos,
Redes y Conectividad

b. Experiencia
Minimo 6 afios en puestos similares.

Revisado por : . 10 por:

N
<

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA  PRINCIPAL DE DESARROLLO DE |

o B APLICACIONES
2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Informatica o
3. Jefe inmediato | Sub Gerente de Informatica N
4. Supervisa a Analista de Desarrollo de Aplicaciones, Personal Externo
de Desarrollo.

e — ==

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de supervisar la formulacién e implantacion de los proyectos de desarrollo de
aplicaciones informaticas en ELECTROPERU S.A. Participar en las revisiones periodicas del
proyecto y controlar que se cumplan los plazos, costos, productividad y lineamientos de
calidad. Identificar oportunidades de desarrollo tecnologico y de automatizacion de procesos
en la empresa. Consolidar e informar el resultado de la ejecucion de los proyectos al Sub
Gerenle de Informatica.

6. Funciones Generales

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del desarrollo empresarial en base al soporte
del “software” aplicativo, ya sea desarrollado o adquirido.

2. Supervisar los proyectos de desarrolio y/o mantenimiento del software encargado a
terceros.

7. Funciones Especificas

1. Planificar y dirigir el desarrollo de nuevas aplicaciones informaticas, asi como el soporte
y mantenimiento de los sistemas informaticos existentes en la empresa
2. Establecer los estandares de desarrollo de sistemas, para lo cual debera:
a. Definir los estandares aplicables a las bases de datos y tablas de cada
‘software”, _
b. Definir la metodologia de desarrollo e implantacion de sistemas.
C. Definir la metodologia de documentacion de sistemas.

3. Realizar pre-evaluaciones de mercado a fin de obtener valores referenciales de
servicios, productos y/o equipos a implementarse.
4. Solicitar a empresas proveedoras de software la presentacion de productos.
9. Dirigir los procesos de seleccion y evaluacion técnica de los proveedores de software,
para lo cual debera:
a. Coordinar con proveedores de desarrollo de software la presentacion de
propuestas de servicio de acuerdo a los requerimientos solicitados por las areas
usuarias. -
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10.

b. Elaborar términos de referencia de los servicios que brindaran los proveedores
con respecto al desarrollo de sistemas informéticos.
c. Elaborar, evaluar y calificar las propuestas técnicas de los proveedores.

Controlar y monitorear el avance de los proyectos de desarrolio y/o mantenimiento de
las aplicaciones informaticas, tanto para aquellos ejecutados de manera interna como
para los encargados a terceros, asi como el cumplimiento de los estandares de
programacion respectivos.

Evaluar la calidad de los sistemas desarrollados por terceros antes de su pase definitivo
a produccion, verificando la realizacion de las pruebas respectivas y validando que los
entregables de los proveedores esten de acuerdo a la Metodologia de Desarollo de
Sistemas de Informacion utilizada por ELECTROPERU S.A. :

Elaborar y presentar al Jefe de la Sub Gerencia de Informatica los informes de cieme de
proyectos de desarrollo de sistemas informaticos.

Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas (Hardware y Software) que
permitan mantener la infraestructura de la empresa actualizada, con la finalidad de
asegurar la confiabilidad y disponibilidad de los servicios.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar

la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Ingeniero de Sistemas o Administrador’
Conocimientos ; Metodologias de Gestion de Proyeclos y
Desarrollo de Sistemas, SAP, Bases de Datos.

b. Experiencia
Minimo 6 afios.

Revisado por : Aprobado por: | _ -

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE DESARROLLO DE APLICACIONES -
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Informatica -
3. Jefe inmediato Analista Principal de Desarrollo de Aplicaciones

4. Supervisa a | No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de analizar las necesidades de los usuarios de ELECTROPERU S.A. y
desarrollar las soluciones que permitan satisfacer los requerimientos de automatizacion de
los procesos implementados.

6. Funciones Generales

1. Analizar, disefiar, programar e implementar nuevos aplicativos informaticos.
2. Brindar el mantenimiento respectivo a las aplicaciones informaticas existentes en Ia
empresa.

7. Funciones Especificas

1. Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas informaticos existentes en Ia empresa,

tales como: SAP/R3, SITEC, SIMEFA, Tramite Documentario, Control de Asistencia y

aquellas que la empresa implemente.

Desarrollar proyectos de mejora continua de las aplicaciones actuales.

Analizar, diseiar, programar, probar e implementar nuevos aplicativos informaticos en

base a los requerimientos de los usuarios de la empresa ya priorizados de acuerdo al

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién.

4. Mantener actualizada la documentacion de las aplicaciones informaticas modificadas
(manuales técnicos y manuales de usuario de los sistemas desarrollados).

5. Capacitar y/o asesorar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones informaticas
cuando se requiera. ,

6. Publicar informacion de Transparencia en el Web Site de ELECTROPERU SA., de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

/. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar
la eficiencia de la empresa.

wnN

8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Ingeniero de Sistemas o Administrador
Conocimientos : Herramientas de Desarrollo sistema SAP y

Bases de Datos.
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b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por : _ Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de planificar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de soporte
técnico, administracion de las redes y comunicaciones de ELECTROPERU S A. ‘

6. Funciones Generales

1. Planear, dirigir y controlar las actividades de soporte técnico, administracién de redes y
comunicaciones, y de administracién de la plataforma SAP Basis.

2. Asegurar el correcto funcionamiento de Ia infraestructura de red de la empresa (sedes
Lima, Mantaro y Tumbes).

7. Funciones Especificas

1. Dirigir al equipo de trabajo a fin de asegurar la disponibilidad de los servicios de
comunicaciones, soporte tecnico, redes, operacion de los servidores (Controladores de
Dominio, Web, Correo, Base de datos, Archivos) y controlar el rendimiento de los
mismos a través de tareas de monitoreo. _
Supervisar las labores de administracion de |a plataforma SAP Basis.
Programar y monitorear tareas de respaldo de Informacién de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
4. Dirigir los procesos de seleccion, implementacion y mantenimiento del software basico
de las computadoras, para lo cual debera:
a. Evaluar, seleccionar e implementar el software basico del computador requerido
para el desarrollo y operacion de los sistemas.
b.  Proponer los planes de implementacion y control del software basico y uso de
los recursos fisicos del computador relacionados a dicho software.
¢. Dirigir la implementacion del software basico y mantenerlo actualizado de
acuerdo a las innovaciones en este campo y a las necesidades de los sistemas.
d. Dirigir las evaluaciones e implementacion del software de base de datos, asi
como en los programas productos de aplicacion, a fin de determinar la
conveniencia de su utilizacion.
5. Supervisar el disefio e implementacion de las bases, para lo cual debera;

w N
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2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Informatica ]

3. Jefe inmediato | Sub Gerente de Informatica ]

4. Supervisa a Asistente de Soporte Técnico, Asistente de Redes y

Comunicaciones, |
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a. Supervisar la implementacion de los sistemas de informacion que utilicen las

bases de datos.
b. Supervisar el disefio de las bases de datos requeridas por los sistemas de

informacion.
c. Supervisar la definicion de los procedimientos para la proteccion de las bases de

datos que eviten la alteracion o destruccion de los datos y el acceso a datos

confidenciales.
6. FElaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de servidores, equipos de red,
UPS's, software de red y contratacion de servicios informaticos.
7. Coordinar la instalacion y mantenimiento de los equipos de computo, para lo cual
debera:
a. Analizar y resolver los problemas que se presenten por el uso del software
basico del sistema. '
b. Evaluar la compra de equipos y software para la ejecucion de requerimientos
aprobados.
c. Coordinar con los proveedores de servicios y de equipos, las labores de
mantenimiento preventivo y correctivo.
8. Realizar la seleccion del hardware que se empleara en |a empresa, para lo cual deberé:
. Evaluar las caracteristicas técnicas de los equipos.
b. Evaluar e implementar las nuevas tecnologias.
9. Apoyar en la elaboracion y actualizacion del Plan de Continuidad de los Servicios
Informaticos de la empresa.
10. Preparar informacion estadistica de la atencion de requerimientos.
11. Preparar diagnosticos en la atencion de problemas.
12. Elaborar la documentacion de los procedimientos y gestion de fa red.
13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar
|la eficiencia de la empresa. '
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Ingeniero de Sistemas o Administrador
Conocimientos ; Redes y Conectividad
b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.
Revisado por : o Aprobado por: -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto _| ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO ]
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Informética 1
3. Jefe inmediato _| Analista Principal de Soporte, Redes y Comunicaciones
4. Supervisa a Personal Externo de Soporte N

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de desarrollar, en forma eficiente y oportuna, las labores de soporte técnico del
hardware y software de Ia empresa.

6. Funciones Generales
1. Brindar el soporte técnico requerido por los usuarios (Help Desk).

7. Funciones Especificas

—_—

Recibir y atender las solicitudes de fallo de equipos de los usuarios de la empresa, ya

sea a nivel de hardware o software.

2. Evaluar técnicamente los equipos y software adquiridos, producto de la ejecucion de los
requerimientos aprobados.

3. Instalar, configurar y brindar mantenimiento al hardware y software de la empresa.

4. Ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo de la infraestructura
tecnoldgica de la empresa.

5. Monitorear y configurar en forma remota los equipos y aplicativos informaticos de Ia
empresa.

6. Actualizar el inventario de hardware y software de la empresa.

/. Brindar apoyo al administrador de redes y comunicaciones, para lo cual debera:

a. Eliminar virus, troyanos y gusanos.

b.  Actualizar el software antivirus.

C. Resolver los problemas de internet, e-mail, entre otros, a nivel usuario terminal.

8. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlleve a mejorar la
eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccién : Técnico
Profesién : Sistemas
Conocimientos ; Equipos de computo
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b. Experiencia
Minimo 3 afos en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha :
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE REDES Y COMUNICACIONES

2. Sub Gerencia, seccion o drea | Sub Gerencia de Informatica -
3. Jefe inmediato Analista Principal de Soporte, Redes y Comunicaciones

4. Supervisa a Proveedores -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de controlar y administrar las redes y comunicaciones de la empresa,
asegurandose que la organizacion posea los dispositivos necesarios para que opere
eficientemente, como cornputadoras, terminales y equipos periféricos. Evaluar si son
adecuados los controles de accesa, las tecnicas de codificacion y autenticacion de datos, el
hardware, el software y los demas procedimientos de soporte, identificacion y correccion de
errores que puedan producirse durante la transmision de los mensajes; a fin de brindar un
servicio continuo y apropiado para los usuarios.

6. Funciones Generales

1. Ejecutar las actividades vinculadas con la administracion de la red tecnolégica de la
empresa, asegurando la comecta performance de los servicios de comunicacion a nivel
institucional.

2. Administrar la plataforma SAP Basis (software SAP 'y base de datos asociada).

7. Funciones Especificas

1. Establecer las necesidades de comunicacion tecnologica y de configuracion de la red.
2. Operar y mantener la red de comunicaciones de la empresa, para lo cual debera:
a. Operarla red de |a empresa mediante dispositivos de control y seguridad.
b. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de Ia red, solucionando los
problemas de acceso o conectividad a Ja red.
C.  Documentar la performance de I red.

3. Administrar y configurar los equipos de comunicaciones de la empresa.

4. Controlar y reportar al Analista Principal de Soporte, Redes y Comunicaciones, las
averias presentadas en circuitos digitales, telefonia digital o analogica, presentadas en Ia
red de comunicaciones.

5. Monitorear y registrar Ia performance de los servicios informaticos, a fin de tomar las
acciones correctivas de la caso.

6. Elaborar, evaluar Y proponer al Analista Principal de Soporte, Redes y Comunicaciones
los proyectos en comunicaciones.
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7 Administrar el sistema operativo, base de datos y plataforma sobre la cual se encuentra
montado el Sistema SAP, a fin de garantizar su correcto funcionamiento, por lo que
debera:

2 Atender los incidentes relacionados con la operacion de los sistemas SAP, lo
cual incluye las tareas necesarias para la identificacion de un problema, las
tareas de correccion necesarias para la resolucion del mismo y las tareas de
implementacion de medidas preventivas para evitar su repeticion.

b Realizar las tareas de instalacion y configuracion que sean necesarias en la

plataforma SAP.
Realizar el control de perfiles y accesos a aplicaciones en el Sistema SAP (altas,

¢.
bajas y cambios en los perfiles de usuarios).
d. Ejecutar los upgrades del sistema.
e. Administrar las licencias del Sistema SAP.
f.  Definir y mantener la configuracion y parametrizacion de las instancias SAP.
g. Mantener la documentacion de configuracion y parametrizacion de SAP.
h. Garantizar la seguridad de la informacion en el sistema SAP/RS.
.

Analizar el rendimiento del sistema, definir e implantar los ajustes que proceda

en el sistema SAP a fin de optimizarlo. _

j.  Emitir, gestionar y controlar las 6rdenes de transporte para efectos de cambios,
mejoras y actualizaciones en el sistema SAP. .

k. Definir y ejecutar la politica de transportes de objetos entre las distintas

instancias. .
| Administrar los scripts de arranque y parada de SAP.

8. Ejecutar labores de respaldo de informacion de las distintas aplicaciones de ta empresa.
_ Administrar la Central Telefonica de la empresa. '

10. Apoyar en el desarrollo de proyectos relacionados al uso de nueva tecnologia, Telefonia
IP y otros en telecomunicaciones.

11. Apoyar en la implementacion de proyectos afines a su campo de accion, tales como la
implementacion de la Norma NTP-ISO/IEC 17799:2004, Resolucion Ministerial N°
224:2004 — PCM, entre otros.

12. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Informatica

que conlleve a mejorar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion _
Grado de Instruccion : Superior o Técnico
Profesion : Sistemas
Conocimientos : Admnistracion SAP Basis, Bases de Datos,

Redes y Conectividad.
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b. Experiencia

Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por

_—

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ~ [ ASISTENTE DE INFORMATICA SEDE MANTARO

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Informatica B

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Informatica, Analista Principal de Gestion
) Operativa de Administracion sede Mantaro. B

4. Supervisa a o No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar soporte eficiente y oportuno a los usuarios de la sede Mantaro en la
operacion de los recursos informaticos, tales como equipos de computo, software, redes y
comunicaciones, en coordinacion con la sede de Lima.

6. Funciones Generales

1. Atender y solucionar requerimientos de los usuarios relacionados a los sistemas
informaticos, equipos de computo, redes y comunicaciones.
2 Coordinar con el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracion

sede Mantaro las actividades a realizar en forma permanente.
3. Reportar semanalmente al Jefe de la Sub Gerencia de Informatica las actividades

realizadas en la sede Mantaro que estén dentro del ambito de su competencia.

7. Funciones Especificas

1. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos informaticos de la sede
Mantaro (servidores, PC’s, impresoras y periféricos) en coordinacion con la sede de
Lima.

2 Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacion como: SITEC, Personal,
Archivos, Gestion de Encargos, entre otros.

3. Administrar la operacion de los servidores de la red local de la sede Mantaro,
supervisando los recursos informaticos y apoyando a los usuarios de la red local.

4. Desarrollar los proyectos que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Informatica y que
conlleven a la mejora de los procesos en la sede Mantaro.

5. Realizar el respaldo de informacion de las bases de datos de la sede Mantaro.

6. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Informética
ylo el Analista Principal del area de Gestion Operativa de Administracion que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior o Técnico
Profesion X Sistemas
Conocimientos ; Redes y Conectividad

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos siniilares.

Revisado por ; Aprabado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1. Nombre del puesto SECRETARIA
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Informética
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Informatica
4. Supervisa a No aplica )

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Apoyar a la Sub Gerencia de Informética en la elaboracion de documentos, recepcion y
distribucion de la correspondencia, administracion de los Gtiles de oficina y la gestion de

viajes del personal.

6. Funciones Generales

1.
2.

Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general.
Atender y comunicar los requerimientos de las distintas areas en forma oportuna.

7. Funciones Especificas

1.
2

>~

Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Informatica.
Administrar los sistemas de comunicacion postales, correo electronico, teléfono, fax,

impresoras, entre otros.
Registrar en el sistema SAP las solicitudes de pedido segn las necesidades de la Sub

Gerencia.
Redactar y tomar dictado de documentos en general.
Registrar y descargar los documentos emitidos y recibidos a través del Sistema de

Tramite Documentario.
Supervisar a los técnicos en las distintas labores de reparacion y mantenimiento de

carpinteria, gasfiteria, electricidad y otros en la Sub Gerencia.

Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato que conlieve a mejorar la

eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion

Grado de Instruccion : Técnico
Profesion : Secretariado

Conocimientos : MS Office y sistema SAP
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b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por

X Aprobado por:

Fecha

ANTONIO
MILLA

RODRICIF7
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA

o

OBJETIVO

S

Atender oportunamente, con calidad y al mejor costo posible para la empresa, los bienes y
1 servicios necesarios para el desarrollo de las actividades que realizan las diferentes areas de la
organizacion. Realizar los procesos de adquisiciones en un estricto cumplimiento de los
principios que regulan las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, vale decir

transparencia, libre competencia e imparcialidad.
ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
D
'7 Gerentedea:
! Administraciony
§ - Finanzas
, |
] Sub Gerente de
g Logistica .
g
] | | |
! ; Analistade Anallsta Principa) Analista Principal Anglista Principal U2 Anallsta Principal
-Logistica Sede de Adquisiciones de Servicios Planitizzuién y ~de Asuntos
::Mantaro: y Contrataclones Generalgs Estudios d2 Marcado Legales
vl (]
)’ . s JAnalista de
7 Asistente de’ Asistente de = l§ MO A dqifeiciones de Analista de
Almacén Sede Bervicios Generales Mienor Cuantia Administracion
- Mantaro + Sede Mantaro, de Servicios

. 1
. 1 i 1 i
; :Alfrfg g:‘écrfsdeede. Choféi;' A 'Ana'lgtcai: ne(,s? Asistente de ' Asifﬁ?ﬁde  Asistente de " Asistentede
Mantara™ ; " Diractas Mantenimierito T TR Transportes Economato

Analistade I_ ;

=l Licitacionesy . . Chofer
- Concursos :

B Analista SEACE
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | SUB GERENTE DE LOGISTICA B
2. Sub Gerencia, seccion o area __| Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato | Gerente de Administracion y Finanzas

4. Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de proveer a ELECTROPERU S.A. de los recursos necesarios para la
realizacion de sus actividades, mediante la adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
con las mejores condiciones de beneficio para la empresa. Asimismo, proveer de servicios
generales a la sede Lima.

6. Funciones Generales

1.

Atender en forma eficiente y oportuna los requerimientos de bienes y servicios de las
diferentes areas de la empresa,

2. Administrar y evaluar el sistema logistico de la empresa.
3.
4

Formular y administrar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Proveer de servicios generales a |a sede Lima.

7. Funciones Especificas

1.
2.

£

“/ ANTONIO \\ °

MILLA
RODRIGUEZ

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el sistema logistico de la empresa,
Formular los objetivos, estrategias e indicadores de gestion de la Sub Gerencia de
Logistica. '

Supervisar y administrar ¢l Plan de Adquisicion Anual de materiales, repuestos y bienes
de capital de la mayor calidad Y a precios competitivos para cumplir con las necesidades
de nuestras operaciones de acuerdo a I politica de la empresa y de conformidad a las
normas y procedimientos vigentes.

Cumplir con los dispositivos legales vigentes, y directivas de Ia empresa en el ambito de
Su competencia. :

Planificar y supervisar las actividades de servicios generales.

Coordinar con los érganos de |a empresa, entidades puablicas y privadas en los asuntos
de su competencia.

Supervisar los programas de capacitacion del personal de la Sub Gerencia.
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Adquisiciones y Contrataciones, Analista Principal de
Servicios Generales, Analista Principal de Planificacion y
Estudios de Mercado, Analista Principal de Asuntos
Legales y al personal dependiente de éstos, Secretaria y

Auxiliar. B
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8. Supervisar los trabajos que se efectian a través de terceros cautelando los intereses de
la empresa.
9. Presentar informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.
10. Revisar y actualizar conocimientos en normas legales y directivas refacionadas a la
contratacion estatal.
11. Supervisar los prayectos de mantenimiento que aseguren el optimo funcionamiento de la
infraestructura fisica de la sede Lima.
12. Supervisar la administracion de contratos de servicios de terceros para el mantenimiento
preventivo y correctivo, necesarios para el desarrollo del trabajo de la empresa.
13. Supervisar las actividades logisticas desarrolladas en la sede Mantaro.
14. Supervisar el cumplimiento de la programacion y ejecucion del Plan Anual de
Contrataciones (PAC).
15. Coordinar con las areas usuarias de la empresa, para solicitar informacion y efectuar los
procesos de adquisicion o contratacion.
16. Participar a través de la revision de los requerimientos de las areas usuarias con
respecto a las adquisiciones o contrataciones efectuadas.
17. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
18. Revisar contratos elaborados por la Sub Gerencia.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador de
Empresas o similar.
Conocimientos : MS Office avanzado manejo del SEASE y
. sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 6 afios en cargos similares.
)
’ Revisado por :__ Aprobado por: -
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto __ | ANALISTA DE LOGISTICA SEDE MANTARO ]
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Logistica; Analista Principal de la Gestién
| Operativa de Administracion de la sede Mantaro,
4. Supervisa a Asistente de Almacén sede Mantaro, Asistente de
Servicios Generales sede Mantaro, Técnico de Almacén
_@de Mantaro y choferes.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de supervisar las actividades logisticas desarrolladas en Ia Sub Gerencia
Produccién Mantaro, asegurando que éstas se cumplan de manera eficiente y oportuna.

6. Funciones Generales

1. Administrar y evaluar el sistema logistico de la Sub Gerencia Produccion Mantaro
Supervisar el ingreso, despacho y registro de los bienes de la Sub Gerencia Produccion
Mantaro.

3. Administrar y supervisar los trabajos de servicios generales de la Sub Gerencia

Produccion Mantaro.

Ejecutar las compras menores a.una UIT.

Coordinar con el Analista Principal, del Area de Gestién Operativa de Administracion,

las actividades a realizar en forma permanente.

6. Reportar semanalmente al Jefe de la Sub Gerencia de Logistica las actividades
realizadas en la sede Mantaro que estén dentro del &mbito de su competencia.

=

o

7. Funciones Especifi'cas

1. Planificar las actividades logisticas de la Sub Gerencia Produccién Mantaro.

2. Formular y ejecutar las adquisiciones menores a una UIT, cumpliendo con las
necesidades de operacion de acuerdo a la politica de la empresa y de conformidad con
las normas y procedimientos vigentes. '

3. Administrar y supervisar los trabajos de servicios generales de la Sub Gerencia
Produccion Mantaro, comprendiendo campamentos, instalaciones y del servicio de
transporte interno.

4. Cumplir con los dispositivos legales vigentes, y directivas de la empresa en el ambito de
Su competencia.

5. Supervisar la ejecucion de los contratos de servicios generales.

6. Programar, supervisar y evaluar la operacién y mantenimiento del parque automotor y

maquinaria pesada.

Coordinar con los 6rganos de Ia empresa, entidades publicas y privadas en los asuntos

de su competencia.
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8. Supervisar los trabajos de servicios generales que se efectian a través de terceros
cautelando los intereses de la empresa.

9. Presentar informes periddicds sobre las actividades desarrolladas.

10. Revisar y actualizar conocimientos en normas legales y, directivas relacionadas a la
contratacion estatal.

11 Coordinar con las areas usuarias de la empresa, para solicitar informacion y efectuar los
procesos de adquisicion o contratacion.

12. Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con refacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Logistica
y/o el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracion que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion ! Superior
Profesion : Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas
o similar.
Conocimientos ; MS Office avanzado, manejo del SEASE y
sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:
Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE ALMACEN SEDE MANTARO

2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Logistica -

3. Jefe inmediato - Analista de Logistica de la sede Mantaro -
4. Supervisa a ; Técnico de Almacén sede Mantaro -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de realizar y controlar los procesos de recepcion, almacenamiento y despacho
de los bienes e insumos de la sede Mantaro.

6. Funciones Generales

1. Realizar la recepcion de bienes e insumos en el almacén de la sede Mantaro.
2. Controlar la calidad de bienes y materiales recibidos.

3. Mantener bajo custodia los bienes mayores, menores y suministros.

4. Efectuar el despacho de los materiales,

7. Funciones Especificas

1. Realizar la recepcion de bienes e insumos en el almacén de la sede Mantaro.
. Registrar la recepcion de los bienes en el sistema SAP.
3. Controlar la calidad de bienes y materiales recibidos de acuerdo a términos de referencia
ylo especificaciones técnicas. A
4. Mantener bajo custodia los bienes Mayores y menores, asi como suministros que se
encuentran en el almacén de la sede Mantaro.
5. Efectuar el despacho de los materiales mediante requerimiento de entrega, y emision de
nota de salida.
6. Registrar y controlar los bienes en custodia, reparados y por reparar.
7. Atender y controlar el abastecimiento y consumo de combustible.
8. Realizar el mantenimiento y conservacion basica de los bienes y materiales de stock.
9. Formular, registrar y controlar a baja de bienes de activo fijo y suministros obsoletos.
10. Realizar control selectivo de inventarios de existencias en almacén en coordinacion con
la Sub Gerencia de Contabilidad.
11. Atender los requerimientos de Control de Auditoria.
12. Elaborar informe del desarrolio de las actividades del almacén.
13. Elaborar el informe mensual de movimientos y salidas del almacén al Sub Gerente de
Produccion Mantaro.
14. Elaborar los informes de baja de activos y presentarlo a la Sub Gerencia Produccion
Mantaro. '
. Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.
. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

»
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8. Requisitos
¢. Formacion
Grado de Instruccién Técnico
Profesion : Técnico Administrativo
Conocimientos : Control de Inventario, y Almacén MS Office

Avanzado y sistema SAP

d. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto TECNICO DE ALMACEN SEDE MANTARO

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica

Asistente de Almacén sede Mantaro
No aplica

3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar al Asistente de Almacén de la sede Mantaro en realizar y controlar
los procesos de recepcion, almacenamiento y despacho de los bienes e insumos de la sede
Mantaro.

6. Funciones Generales

1. Realizar la recepcion de bienes e insumos en el almacén de la sede Mantaro.
2. Controlar la calidad de bienes y materiales recibidos. ‘

3. Mantener bajo custodia los bienes mayores, menores y suministros.

4. Efectuar el despacho de los materiales.

7. Funciones Especificas

1. Realizar la recepcion de bienes e insumos en el aimacén de la sede Mantaro.

2. Registrar [a recepcion de los bienes en el sistema SAP.,

3. Controlar la calidad de bienes y materiales recibidos de acuerdo a Términos de
Referencia y/o especificaciones técnicas.

4. Mantener bajo custodia los bienes mayores y menores, asi como suministros que se
encuentran en el almacén de la sede Mantaro.

5. Efectuar el despacho de los materiales mediante requerimiento de entrega, y emision de
nota de salida.

6. Registrar y controlar los bienes en custodia, reparados y por reparar.

7. Atender y controlar el abastecimiento y consumo de combustible.

8. Realizar el mantenimiento y conservacion basica de los bienes y materiales de stock.

9. Formular, registrar y controlar la baja de bienes de activo fijo y suministros obsoletos.

10. Realizar control seleclivo de inventarios de existencias en almacén en coordinacion con
la Sub Gerencia de Contabilidad '

11. Atender los requerimientos de control de Auditoria.

12. Elaborar informe de la desarrollo de las actividades del almacén.

13. Elaborar el informe mensual de movimientos y salidas de almacén al Sub Gerente de
Produccion Mantaro,

14. Elaborar los informes de baja de activos y presentarlos al Sub Gerente de Produccion

Mantaro.
. Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.
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16. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos -
e. Formacién
Grado de Instruccion Técnico
Profesion d Técnico Administrativo
Conocimientos : MS Office avanzado y sistema SAP

f. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES SEDE
o 'MANTARO

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica

3. Jefe inmediato Analista de Logistica sede Mantaro

4. Supervisa a Chofer

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de controlar y mantener en buenas condiciones las instalaciones de los
campamentos, edificaciones y viviendas, asi como los servicios generales de los
campamentos de la Sub Gerencia Produccién Mantaro, incluyendo las Centrales SAM, RON,
SECA y Presa Tablachaca.

6. Funciones Generales

1. Ejecutary supervisar los trabajos de servicios generales de la Sub Gerencia Produccion
Mantaro.

7. Funciones Especificas

1. Ejecutar el mantenimiento de los campamentos, hospedajes, viviendas, centro médico,
centros recreativos, comedores, mercantil, club, entre otros, para lo cual debera realizar
el cambio de artefactos eléctricos, pintura, bamizado, gasfiteria, carpinteria y toda
actividad dentro del mbito de su competencia.

2. Inspeccionar y mantener las captaciones, redes y plantas de tratamiento del agua
potable de los campamentos de la sede Mantare.

3. Ejecutar y supervisar los trabajos de mantenimiento y limpieza de las carreteras y
accesos.

4. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

9. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la sede Mantaro,

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Técnico
SEROBEN Profesion ; Técnico
. E:’T ;,:-,'.' .

Conocimientos : Gasfiteria, carpinteria, electricidad o afines.
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b. Experiencia

Minimo 2 aftos en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

—

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA  PRINCIPAL DE ADQUISICIONES Y |

| CONTRATACIONES
2. Sub Gerencia, seccion o area

| Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato | Sub Gerente de Logistica )
4. Supervisa a Analista de Adquisiciones de Menor Cuantia, Analista de
Adjudicaciones Directas, Analista de Licitaciones y

_Concursos, Analista SEACE,

]

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Planificar, administrar Y supervisar las actividades de adquisicion de bienes y contratacién de
servicios, con las mejores condiciones de beneficio para la empresa. :

6. Funciones Generales

1. Atender en forma eficiente y oportuna los requerimientos de las diferentes areas de la
empresa.
2. Formular y administrar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

7. Funciones Especificas

1. Proponer vy ejecutar oportunamente el Plan de Adquisicion Anual de materiales,
repuestos y bienes de capital de la mayor calidad y a precios compelitivos para cumplir
con las necesidades de nuestras operaciones de acuerdo a la politica de la empresa y
de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

2. Administrar eficientemente el Plan Anual de Contrataciones de |a empresa,
comprendiendo el establecimiento de procedimientos para su formulacion, soporte en el
ingreso de informacion al sistema SAPy control en la ejecucion del plan.

3. Cumplir con los dispositivos legales vigentes y directivas de la empresa en el ambito de
Su competencia.

4. Coordinar con los organos de la empresa, entidades publicas y privadas en los asuntos
de su competencia.

5. Supervisar los trabajos que se efectian a través de terceros cautelando los intereses de
la empresa.

6. Presentar informes periodicos sobre las actividades desarrolladas.

7. Revisar y actualizar conocimientos en normas legales y directivas relacionadas a |3
contratacion estatal.

8. Coordinar con las areas usuarias de la empresa, para solicitar informacion y efectuar los

procesos de adquisicion o contratacion.
Participar a través de la revision de los requerimientos de las areas usuarias con
respecto a las adquisiciones o contrataciones efectuadas.

. Revisar contratos elaborados por la Sub Gerencia.
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11. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

12 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas
o Similar.
Conocimientos J MS Office avanzado manejo del SEASE vy
sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : _ Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

WAMQO - -

ANALISTA DE ADQUISICIONES DE MENOR CUANTIA

2. Sub Gerencia, seccion o area  Sub Gerencia de Logistica

3. Jefe inmediato Analista Principal de Adquisiciones y Contrataciones

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de elaborar las bases para las adquisiciones de menor cuantia para la sede
Lima, Mantaro y Tumbes con el fin de atender en forma eficiente y oportuna los
requerimientos de las diferentes areas de Ja empresa. Asimismo, realizar las adquisiciones
menores a una UIT de la sede Lima. :

6. Funciones Generales

1. Elaborar las bases para las adquisiciones de menor cuantia para la sede Lima, Mantaro
y Tumbes, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes, y directivas de la empresa
en el ambito de su competencia.

2. Realizar seguimiento a las adquisiciones de menor cuantia para la sede Lima, Mantaro y
Tumbes.

3. Realizar las adquisiciones menores a una UIT de la sede Lima.

7. Funciones Especificas

1. Elaborar las bases para las adquisiciones de menor cuantia para la sede Lima, Mantaro
y Tumbes, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes, y directivas de Ia empresa
en el ambito de su competencia. ' -

2. Realizar seguimiento a las adquisiciones de menor cuantia para la sede Lima, Mantaro y

Tumbes. ‘

Realizar las adquisiciones menores a una UIT de la sede Lima.

Registrar y controlar los procesos a su cargo.

Evaluar las ofertas presentadas en los procesos de menor cuantia hasta su aprobacion o

descalificacion.

6. Emitir peticiones de oferta, érdenes de servicio, ordenes de compra y requerimientos de
atencion.

7. Supervisar la efaboracion de |3 Informe de Gestion Mensual del area de Logistica y el

informe mensual del Flujo de Caja del 4rea de Logistica.

. Supervisar la elaboracion de Ia informacién de Registros de Procesos de Seleccién y sus

—Jz\gontratos, remitidos en forma trimestral al OSCE y a la Contraloria, de acuerdo 3 los

-J8rmatos establecidos en las directivas vigentes.

| r.a 9.] ‘Cpordinar con las areas usuarias y proveedores dentro del desarrollo de los procesos

lé XL/ Sobnvocados.

S
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10.

Supervisar el envio de informacion a los 6rganos de control interno o extemo en el
momento que los requieran.

11. Coordinar con los 6rganos de la empresa, entidades publicas y privadas en los asuntos
de su competencia.
12. Supervisar la actualizacion del registro de proveedores asi como del catalogo de
materiales. , :
13. Proponer programas de estandarizacion de equipos y materiales con la finalidad de
racionalizar las adquisiciones.
14. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
15. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Ingeniero Industrial o similar
Conocimientos ; MS Office avanzado manejo del SEASE vy
sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

P. Nombre del puesto ANALISTA DE LICITACIONES Y CONCURSOS

2, Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica

( 3. Jefe inmediato Analista Principal de Adquisiciones y Contrataciones
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de elaborar y realizar seguimiento a los procesos de adquisicion por
licitaciones, concursos piblicos y exonerados.

6. Funciones Generales

1. Apoyar al Comité Especial en la elaboracién de los procesos de adquisicion por
licitaciones, concursos publicos y exonerados.

2. Realizar seguimiento y control a los procesos de licitacion, concurso publico y
exonerados.

7. Funciones Especificas

1. Apoyar al Comité Especial en la elaboracion de los procesos de adquisicion por
licitaciones y concursos piiblicos, asi como exonerados.

2. Realizar seguimiento a los procesos de licitacion y concurso publico.

3. Registrar y controlar los procesos convocados de licitaciones, concursos y
exonerados.

4. Catalogar proveedores asi como materiales, servicios-y activos fijos en la lista
maestra de proveedores y materiales en el sistema SAP.

5. Emitir los documentos de compra en el sistema SAP (Requerimiento de Atencion,
Orden de Compra y Orden de Servicio).

6. Elaborar informacion de los procesos exonerados a ser remitidos al OSCE y a Ia
Contraloria General de la Repiblica.

7. Coordinar y apoyar a los comités en el levantamiento y registro de la documentacion
convocados, tales como, absolucion de consultas, observaciones, integracion de
bases, buena pro, contratos, 6rdenes de servicio o compra. '

8. Revisar y actualizar conocimientos en normas legales y directivas relacionadas 3 Ia
contratacion estatal.

9. Notificar a la Contraloria General de |3 Replblica de la convocatoria de licitaciones y

CONCUrsos.

. Realizar seguimiento a los procesos de seleccién planificados para el cumplimiento

del PAC.
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11. Participar en los comité especiales para licitaciones y concursos, érgano encargado
de conducir los procesos de seleccion para la adquisicion o contratacion de bienes,

servicios u obras.
12 Elaborar el estado de situacion de los procesos de seleccion a través de licitaciones

y concursos publicos.
13. Participar en los Comités que se le designen.
14 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion ; Superior
Profesion : Ingeniero Industrial o similar
Conocimientos MS Office avanzado manejo del SEASEy

sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Aprobado por:

Revisado por

MILLA
. RODRIGUEZ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica -
3. Jefe inmediato Analista Principal de Adquisiciones y Contrataciones
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Elaborar y realizar sequimiento a los procesos de seleccion de adjudicaciones directas, tanto
selectivas como plblicas.

6. Funciones Generales

1. Apoyar al Comité Especial en la elaboracion de los procesos de seleccion por
adjudicaciones directas, tanto selectivas como publicas.

2. Realizar seguimiento y .control de los procesos de seleccion por adjudicaciones
directas selectivas y pablicas.

7. Funciones Especificas

1. Apoyar al Comit¢ Especial en la elaboracion de los procesos de seleccion por
adjudicaciones directas, tanto selectivas como publicas.

2. Realizar seguimiento a los procesos de seleccién por adjudicaciones directas
selectivas y publicas.

3. Registrar y controlar los procesos convocados.

4. Notificar a la Contraloria General de Ia Republica sobre la convocatoria de
adjudicaciones directas publicas y a PROMPYME las adjudicaciories directas
selectivas.

5. Realizar seguimiento a los procesos de seleccion planificados para el cumplimiento
del PAC.

6. Revisar y actualizar conocimientos en normas legales y directivas relacionadas a la
contratacion estatal.

7. Elaborar el estado de situacién de los procesos de seleccion por adjudicacion
directa.

8. Coordinar con las areas usuarias de Ia empresa, para solicitar informacion y efectuar

los procesos de adquisicion.

9. Coordinar y apoyar a los comités permanentes en el levantamiento y registro de Ia
documentacion convocada, tales como, absolucién de consultas, observaciones,
integracion de bases, buena pro, contratos, ordenes de servicio o compra,

. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a

los procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
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11. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion ; Superior
Profesion : Ingeniero Industrial o similar
Conocimientos MS Office avanzado manejo del SEASE y
sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.
Aprobado por:

Revisado por

Fecha

' J ;
ANTONTO
MILLA
ROIRICLEZ

293



=\
@
electropery

la energia de los peruanos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Nombre del_gugs_tg -

1
2. Sub Gerencia, seccion o drea

ANALISTA SEACE
Sub Gerencia de Logistica

ologhsica ___
| Analista Principal de Adquisiciones y Contrataciones .

No aplica

efe inmediato

. Supervisa a

o

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de Ia revision, actualizacion y registro oportuno en el sistema SEACE, asi
como, elaborar documentacion para los procesos de adquisiciones e informes de gestion del
area.

6. Funciones Generales

1. Consultar, ingresar y actualizar informacion en el sistema SEACE vy en los diferentes
sistemas informaticos de la Sub Gerencia.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos de los procesos de adquisiciones.

3. Brindar soporte en Ia elaboracion de reportes e informes de gestion.

7. Funciones Especificas

1. Revisar, consultar y actualizar el sistema SEACE.

Registrar oportunamente los procesos del Plan Anual de Contrataciones en el Sistema
Electronico de Adgquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE), asi como, las
modificaciones en el plan,

3. Brindar soporte en la elaboracion de reportes e informes de gestion de la Sub Gerencia

~ de Logistica, bajo las indicaciones de los responsables o Jefe de la Sub Gerencia,

4. Actualizar informacién en Jos diferentes sistemas informaticos de Ia Sub Gerencia,

5. Apoyar en la elaboracion de los diferentes documentos relacionados con los procesos de
adquisiciones.

6. Elaborar el Informe de Gestién Mensual y el Informe Mensual del Flujo de Caja de la Sub
Gerencia de Logistica.

7. Elaborar informacion de Registros de Procesos de Seleccion Y sus contratos, remitidos
en forma trimestral al OSCE y ala Contraloria General de Ia Repiblica, de acuerdo a los
formatos establecidos en las directivas vigentes.

8. Remitir informacién a los organos de control interno o externo en el momento que los
requieran.

9. Mantener actualizado el registro de proveedores asi como el catalogo de materiales.

10. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los

procesos de adquisiciones y contrataciones que realice Ia empresa.

. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a

incrementar la eficiencia de Ia empresa.
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8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion
Profesion
Conocimientos

Superior
Administrador de Empresas 0 Ingeniero
MS Office avanzado, sistema del SEASE Y

sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 2 afios en temas referentes a compras.

Aprobado por:

Revisado por :
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1. Nombre del puesto | ANALISTA PRINCIPAL DE SERVICIOS GENERALES

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato -  Sub Gerente de Logistica
4. Supervisa a Analista de Administracion de Servicios, Asistente de

Mantenimiento, Asistente de Tramite Documentario,
Asistente de Transporte y al personal dependiente de
éste y Asistente de Economato.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de administrar y supervisar el comecto y oportuno mantenimiento y
conservacion de la infraestructura de sede Lima; asimismo, la eficiente gestion de los
servicios contratados en el ambito de su competencia.

6. Funciones Generales

1. Planificar, administrar y supervisar los contratos de servicios generales que comprenden
la seguridad, vigilancia y limpieza de las instalaciones, los servicios de agua potable y
energia, el tratamiento de tanques y pozos sépticos, el mantenimiento de areas verdes,
transporte y el uso y mantenimiento de vehiculos.

2. Asegurar el cumplimiento de la tramitacién y pago de los servicios basicos dentro de los
plazos requeridos.

7. Funciones Especificas

1. Planificar, gestionar y controlar los proyectes de mantenimiento que aseguren el dptimo
funcionamiento de la infraestructura fisica de la sede Lima.

2. Planificar, gestionar y controlar la administracion de contratos de servicios de terceros
para el mantenimiento preventivo y correctivo, necesarios para el desarrollo del trabajo
de la empresa.

3. Aplicar los dispositivos de seguridad y vigilancia del personal y las instalaciones
necesarias para el desanollo de las actividades de la empresa,

4. Supervisar los servicios de lransporte suministrado al personal y los gastos de servicios
de movilidad, mediante una eficiente y racional asignacion de vehiculos.

5. Supenvisar el uso de los vales de movilidad y el consumo de combustible del parque
automotor de la sede Lima.

6. Supervisar las tareas de recepcion de documentos que son tramitados diariamente, con

caracter oficial en toda la empresa,

A\Controlar y supervisar el almacenamiento y la distribucion de bienes menores, Utiles de

= dficina y de aseo.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Supervisar la administracion del Sistema de Tramite Documentario interno y del servicio
de mensajeria.

Supervisar los trabajos que se efectiian a fravés de terceros cautelando los intereses de
la empresa, evaluandolas periddicamente en busca de mejoras continuas.

Administrar los servicios de mantenimiento y de apoyo (transportes, seguridad, limpieza,
movilidad, mensajeria interna y tiles) y dar soporte a todo el personal de la empresa.
Administrar los servicios técnicos y operativos de construccion, remodelacion,
equipamiento e instalaciones.

Proponer los programas de capacitacion del personal de Servicios Generales.

Atender los requerimientos y visitas por parte de las Gerencias y 6rganos de control
interno y externo sobre las actividades desarrolladas.

Participar en los diferentes comites que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion - Administrador de Empresas o Ingeniero Industrial
Conocimientos : MS Office avanzado y sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS '

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato | Analista Principal de Servicios Generales )
4. Supervisa a Asistente de mantenimiento, Asistente de Tramite

Economalo.

Documentario, Asistente de Transportes y Asistente de

il

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de administrar y gestionar eficientemente el presupuesto de los servicios
contratados a terceros, supervisando y evaluando el buen cumplimiento y desempeiio de los
mismos.

6. Funciones Generales

1.
2.
3.

Supervisar los servicios de seguridad y vigilancia, limpieza y jardineria, transporte de
personal y centros de fotocopiado.

Realizar las labores de {ramitacion Y pago de los servicios basicos y generales que se
cumplan dentro de los plazos requeridos.

Gestionar el pago de tributos municipales y ofros que se deriven a las municipalidades
correspondientes.

7. Funciones Especificas

.
2.

No o

Coordinar con todas las areas de la empresa para efectuar los pagos de servicios
publicos.

Analizar y fiscalizar los recibos de servicios publicos y tramitar su pago a la Sub
Gerencia de Contabilidad.

Coordinar la administracion de los servicios de terceros de seguridad, vigilancia, limpieza
y mantenimiento de los equipos e instalaciones y de los servicios de agua potable y
energia de la sede Lima.

Coordinar y evaluar las atenciones y cumplimiento de las condiciones contratadas a
terceros, que pueda implicar la entrega de los servicios administrados, supervisando los
trabajos, evaluandolas periddicamente en busca de mejoras contindas.

Coordinar la seguridad integral de las personas y bienes de la sede Lima,

Controlar y supervisar el mantenimiento de las areas verdes.

Atender los requerimientos y visitas por parte de los drganos de control interno y externo
sobre las actividades desarrolladas.

Elaborar el presupuesto necesario para la seccion de Servicios Generales.

Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacién a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
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10. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion ; Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial
Conocimientos : MS Office avanzado y sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.
Revisado por Aprobado por:

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ASISTENTE DE MANTENIMIENTO

2. Sub Gerencia, seccion o area _ Sub Gerencia de Logistica

3. Jefe inmediato Analista Principal de Servicios Generales
4. Supervisaa No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de coordinar y Supervisar los proyectos de mantenimiento que aseguren el
optimo funcionamiento de la infraestructura fisica de la sede Lima y supervisar el desempefio
de los técnicos de mantenimiento.

6. Funciones Generales

1. Coordinar, gestionar y supervisar los proyectos de mantenimiento de Ia infraestructura
fisica de la sede Lima.
2. Supervisar el desempefio de los técnicos de mantenimiento.

7. Funciones Especificas

1. Gestionar y administrar los proyectos de mantenimiento de los equipos de aire
acondicionado de Ia empresa, determinando la redistribucion de los equipos operativos,
optimizando su uso y minimizando sus costos.

2. Supervisar el eficiente servicio de Recepcion (registro y autorizacion de visitas,
coordinacion con el personal de seguridad, manejo de la central telefonica y anexos).

3. Administrar el control, inspeccion y recarga de extintores con las frecuencias minimas de
mantenimiento

4. Coordinar y gestionar el mantenimiento preventivo de los tanques y pozos sépticos de la

empresa.

Administrar y gestionar los proyectos de redistribucion y cambio del mobiliario de oficina.

Coordinar con los técnicos de mantenimiento, la refaccion de los modulos de trabajo de

la empresa.

7. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.

oo

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion ; Superior
Profesion : Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial
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MS Office avanzado, mantenimiento de equipos,
supervision de trabajos y redistribucion de
equipos en instalaciones.

Conocimientos

b. Experiencia ,
Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por:

) Revisado por :

- ’_.’\.r

s
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

2. Sub Gerencia, seccién o area
3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

[ ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Sub Gerencia de Logistica
Analista Principal de > Servicios Generales
No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de administrar oportuna y eficazmente el sistema de tramite documentario
intemo, atendiendo los requerimientos de facturacion, contratos y mensajeria de las
diferentes &reas de la empresa y supervisar el servicio de mensajeria.

6. Funciones Generales

1. Cumplir con los dispositivos legales vigentes sobre control de Ia facturacion de Ia
empresa y directivas de la entidad en lo que concierne a registro y custodia de contratos.
2. Supervisar el servicio de mensajeria, cautelando los intereses de |a empresa.

7. Funciones Especificas

1. Administrar eficientemente el Sistema de Tramite Documentario Interno.

Coordinar y atender en forma eficiente y oportuna los requerimientos de facturacion,
contratos y mensajeria de las diferentes areas de la empresa.

3. Coordinar con el servicio de recepcion el ingreso de los documentos externos
otorgandole el niimero respectivo,

4. Revisar la formalidad de las facturas enviadas por las diferentes areas o por los
proveedores, e ingresar la informacién al Sistema SAP para generar la orden de pago
respectiva, registro de contratos, adendas y actas de liquidacion.

9. Elaborar las érdenes de pago de la facturacion a la empresa incluyendo las sedes de

Mantaro y Tumbes

Elaborar el reporte diario de drdenes de pago emitidas el dfa anterior.

Elaborar informes mensuales sobre las actividades desarrolladas: ordenes de pago

emitidas, facturas devueltas, servicio de mensajeria efectuadas por las areas de Ia

empresa, contratos y adendas ingresados para registro y custodia.

8. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.

N o

8. Requisitos
a. Formacion
3 Grado de Instruccion : Técnico
yy MiLLa Profesion ; Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrativo

» & RODRIGUEZ
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Conocimientos MS Office avanzado y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:

fir
[/ MILLA

RODRIGLEZ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ASISTENTE DE TRANSPORTE

| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato Analista Principal de Servicios Generales
4. Supervisa a Chofer _ -

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de supervisar y dirigir la operatividad y el mantenimiento del parque automotor
de la sede Lima, asi como coordinar y supervisar los gastos de los demas medios de
transporte (servicio de taxis, pasajes aéreos) del personal de ELECTROPERU S.A.

6. Funciones Generales

1.

2.
3.

Supervisar el mantenimiento de los vehiculos de la sede Lima para comision de servicio
local y provincias.

Supervisar y verificar el servicio de taxi en comision de servicio local de todas las areas.
Coordinar y solicitar los pasajes aéreos para el personal de todas Jas areas de la
empresa. '

7. Funciones Especificas

1.

AW N

~

Controlar el mantenimiento preventivo del parque automotor, controlando el recorrido
(Km) .
Controlar y registrar las facturas por servicio de mantenimiento realizados a los
vehiculos de la empresa

Inspeccionar el eficiente mantenimiento de los vehiculos en los talleres de mecanica.
Gestionar y elaborar la liquidacion de pasajes aéreos.

Preparar informacion requerida por su jefe inmediato.

Gestionar y supervisar el uso de los vales de movilidad y el consumo de combustible del
parque automotor de la sede Lima.

Cumplir con los dispositivos legales vigentes y directivas de |a empresa en el ambito de
Su competencia, en coordinacién con su jefe inmediato.

Elaborar y mantener la estadistica de los vehiculos ligeros.

Coordinar con los proveedores e mantenimiento del parque automotor.

. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los

procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

- Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a

incrementar la eficiencia de Ia empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion . Técnico
Profesion . Chofer Profesional
Conocimientos : Mecanica basica

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ASISTENTE DE ECONOMATO B

Sub Gerencia de Logistica

Analista Principal de Servicios Generales
No aplica -

1. Nombre del puesto -
2. Sub Gerencia, seccion o area
3. Jefe inmediato
4. Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de administrar y controlar eficientemente los procesos de recepcién,
almacenamiento, control, seguridad y distribucion de bienes menores, Gtiles de oficina y de
aseo.

6. Funciones Generales

1. Recibir, almacenar y distribuir los elementos del economato.

2. Administrar y supervisar las buenas condiciones fisicas de los documentos, planos,
revistas, boletines, memorias, catalogos y otros, aplicando las medidas correctivas
cuando sea necesario.

7. Funciones Especificas

1. Proponer a la Sub Gerencia de Logistica el stock minimo necesario de Utiles de oficina y
suministros de rapida reposicion.

2. Actualizar, organizar y mantener en buen estado los articulos del economato.

3. Asegurar la cusiodia y el buen mantenimiento de los articulos Que se encuentran en el
economato, asi como los que han sido adquiridos por otras areas de la empresa.

4. Supervisar y coordinar la comrecta distribucion de los articulos requeridos del economato.

5. Supervisar la atencién de los requerimientos de informacion técnica de los usuarios
internos y externos, segun las normas y procedimientos de |a empresa, manteniendo las
reservas del caso en documentos trascendentales.

6. Supervisar y controlar el inventario fisico y etiquetado para actualizacion en la base de
datos de documentos técnicos, planos, libros y revistas existentes.

/. Realizar toda funcion o encargo inherentes al cargo que le asigne su superior.,

8. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice |a empresa.

9. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

Formacion
Grado de Instruccién ; Técnico
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Profesion
Conocimientos

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por

ANTONIO

MILLA
RODRIGUEZ

Técnico Administrativo
Control de Inventario, y Almacén MS Office
Avanzado y sistema SAP.

Aprobado por:

307



@
electropery

la energia de los peruanos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE PLANIFICACION Y ESTUDIO
DE MERCADO

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Logistica
4. Supervisa a No aplica

—_— e ]

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3. Objetivo

Responsable de llevar a cabo Ia planificacion de los procesos de adquisiciones de la Sub
Gerencia, asi como realizar estudios de mercado sobre proveedores nacionales o no
domiciliados, para su utilizacion en los procesos de compra desarrollados por la Sub
Gerencia.

6. Funciones Generales

Planificar los procesos de adquisiciones de la empresa.

Realizar los estudios de mercado con proveedores nacionales o no domiciliados.
Revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia de los bienes o servicios.
Determinar el valor referencial de los bienes y servicios a adquirir o contratar.

BwN -

7. Funciones Especificas

1. Planificar los procesos de adquisiciones de la empresa coordinando con las demas Sub
Gerencias.

2. Realizar el seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones del area, alertando las
variaciones que se presenten,

3. Formular el presupuesto del 4rea y elaborar los informes de ejecucion, modificacion y
evaluacion y realizar las transferencias presupuestarias. ‘

4. Realizar los estudios de mercado con proveedores nacionales o no domiciliados.

9. Revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia de los bienes o servicios a
adquirir de manera que aseguren la libre competencia, vigencia tecnoldgica, eficiencia y
economia; asimismo, asegurar que cumplan con la Ley de Contrataciones del Estado y
con las politicas de la empresa. ;

6. Determinar el valor referencial de los bienes y servicios a adquirir o contratar en base a
los estudios de mercado y elaborar el expediente de contratacion del proceso de
seleccidn, .

7. Proponer pautas para la estandarizacion de equipos, insumos y materiales con la

finalidad de lograr mayor eficiencia en la gestion de los mismos.

Mantener actualizado los modelos de especificaciones técnicas y términos de referencia.

Asignar prioridades para la adquisicién de bienes y servicios. -
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10. Elaborar informes de avance (semanales y mensuales) referidos a los estudios de

mercado.
11. Llevar a cabo las coordinaciones necesarias con los 6rganos de la empresa, entidades

plblicas y privadas en los asuntos de su competencia.
12. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los

procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.
13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion 3 Superior
Profesion : Ingeniero Industrial o similar
Conocimientos , MS Office avanzado y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por:

Revisado por

ANTONIO
MILLA
RODRIGUEZ
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA PRINCIPAL DE ASUNTOS LEGALES _

1. Nombre del puesto

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Logistica

| 4. Supervisa a

| No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de brindar soporte legal a la Sub Gerencia de Logistica en la definicion y
elaboracién de documentos referidos a procesos de compras, asi como absolucion de
consultas, con el fin de atender en forma eficiente y oportuna los requerimientos de las
diferentes areas de la empresa,

6. Funciones Generales

1.
2.
3.

Absolver consuiltas legales referidas a procesos de adquisiciones.
Elaborar contratos vinculados con las adquisiciones y contrataciones de la empresa.
Elaborar adendas a contratos y contratos complementarios.

7. Funciones Especificas

1.

2.
3

Absolver consultas legales referidas a contratacion publica y diversos
procedimientos administrativos.

Elaborar contratos complementarios.

Aplicar en fa elaboracion de los contratos lo dispuesto en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas normas complementarias, asi como las
politicas, directivas internas y procedimientos.

Elaborar adendas a contratos por adicionales, reducciones, ampliaciones,
resoluciones parciales, entre otros. '
Precisar con las areas de la empresa los valores referenciales obtenidos en
aspectos relacionados a especificaciones técnicas o términos de referencia.
Coordinar con el OSCE sobre las observaciones elevadas a dicha institucion
respecto a procesos conducidos por diversos comités especiales, asi como, diversos
temas de interés de la empresa.

Como integrante del comité especial permanente de adjudicaciones directas,
desarrollar los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios y obras requeridas por las diversas areas usuarias de la empresa. .
Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a
los procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

Elaborar informes sobre el estado de los procesos de seleccion de los cuales
participa como miembro del comité especial.

. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
:r Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Abogado
Conocimientos : MS Office avanzado

| b. Experiencia
: Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : ) Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombredelpuesto [ SECRETARIA

2. Sub Gerencia, seccidn o area | Sub Gerencia de Logislica

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Logistica
4. Supervisaa No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
5. Objetivo

Responsable de apoyar eficientemente a la Sub Gerencia de Logistica en la elaboracién de
documentos, recepcion y distribucion de Ia correspondencia, administracion de los dtiles de
oficina y la gestion de viajes del personal.

6. Funciones Generales

1. Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general de la Sub
Gerencia.

2. Atender y comunicar los requerimientos de servicios generales de las distintas areas en
forma oportuna.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Logistica.

2. Administrar los sistemas de comunicacion, postales, correo electronico, teléfonos, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

3. Coordinar citas y reuniones para el personal de la Sub Gerencia, sean internas y
externas, ademas de Ia participacion del personal de Logistica en los diferentes comités
permanentes y especiales.

4. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segin las necesidades de la Sub
Gerencia de Logistica,

5. Administrar y realizar seguimiento de Ia documentacion, archivos electronicos y ofros
medios de tramite (fax o correo electrénico) de documentos del area de Logistica, como
Penalidades, Requerimientos de Atencién, Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra,
Notas Correctivas, Aprobaciones de Expedientes y Resoluciones de la Gerencia de
Administracion y Finanzas (Aprobacion de Bases).

6. Ingresar los datos en el formato de ‘Registro Archivo Unico de Contratos RAUC de
ELECTROPERU" para la asignacion de la numeracion respectiva, remitiendo mediante
documento al proveedor y al area usuaria correspondiente.

7. Remitir a Tesoreria mediante comunicacion las cartas fianzas para su custodia.

8. Solicitar mediante cartas Ia publicacion de avisos en los diferentes diarios de Lima o

provincias.

Coordinar la participacion del Notario Piblico en los diferentes actos publicos a llevarse

a cabo en la empresa
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10 Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion . Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto AUXILIAR - -
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Logistica

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concemiente a la distribucion de correspondencia, confidencialidad de mensajeria -de
documentos internos, asi como la oportuna distribucion fisica de los bienes menores y utiles
de oficina,

6. Funciones Generales

1.

Brindar apoyo de servicio operativo a la Sub Gerencia.

7. Funciones Especificas

1.
2.
3
4.

5.

Fotocopiar/digitalizar y anillar toda la documentacion que sea requerida por el personal
de la Sub Gerencia.

Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.
Distribuir fisicamente los requerimientos solicitados al economato de bienes menores y
utiles de oficina.

Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por el personal de la Sub
Gerencia de Logistica, manteniendo |a confidencialidad de dichos documentos.

Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

Revisado por : Aprobado por:

a. Formacion

Grado de Instruccion : Secundaria Completa
Profesion : No aplica
Conocimientos : MS Office

b. Experiencia

Experiencia minima de 1 afio.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ~ | CHOFER _
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Logistica
3. Jefe inmediato | Asistente de Transporte

| 4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de realizar las actividades de transporte de personas y bienes, velando por la
seguridad de ellos, asi como la del vehiculo asignado a su cargo.

6. Funciones Generales

1.

Movilizar a funcionarios y personal con los vehiculos asignados de ELECTROPERU S.A.

7. Funciones Especificas

1.

Mantener en buen estado fisico y mecénico el vehiculo asignado, asf como las

herramientas y accesorios del mismo.
Informar oportunamente cualquier desperfecto y mantenimiento del vehiculo asignado.

Cumplir las reglas de trénsito y fransporte plblico, asi como- las- normas y
procedimientos de la empresa.

4. Apoyar en la elaboracion del programa de mantenimiento de vehiculos.
5 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.
8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Secundaria Completa
Profesion : Chofer Profesional
Conocimientos : Mecénica basica

Revisado por : - Aprobado por:

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Asegurar el nimero suficiente de personal con la calificacion necesaria, en los puestos
adecuados y en el momento oportuno, buscando elevar permanentemente los niveles de
desempefio, motivacion y satisfaccion del personal, a través del mejoramiento continuo de los
procesos del area y la prestacion de servicios de calidad a nuestros usuarios intemos y extemos.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar

aS0c¢ialSede
Lima
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Jefe inmediato Gerente de Administracion y Finanzas

4. Supervisa a Analista Principal de Desarrollo, Capacitacion 'y

Bienestar, Analista Principal de Asuntos Legales,
Analista Principal de Presupuesto y Pago de
Remuneraciones, Analista de Recursos Humanos sede
Mantaro y al personal dependiente de éstos, Secretaria y
Auxiliar,

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de administrar y supervisar las actividades de los Recursos Humanos y las
relaciones laborales de la empresa de acuerdo a las normas y directivas vigentes,
afianzando el grado de compromiso, satisfaccion y motivacion del personal que conlleven un
mejor desempefio de sus labores en beneficio de la empresa.

6. Funciones Generales

1. Dirigir, controlar y evaluar el correcto funcionamiento de los sistemas de Recursos
Humanos referidos a la seleccién, evaluacion, desarrollo, capacitacion, relaciones
laborales, compensacion, bienestar social y administracion de personal. :

2. Representar legalmente a la empresa en los procesos Y tramites de caracter laboral y

reclamaciones que presente el personal y ex trabajadores de la empresa.

Planificar y coordinar con las distintas areas los programas de capacitacion del personal.

4. Proponer los cambios necesarios en la Estructura Organizacional de la empresa que
optimicen su operacion.

w

7. Funciones Especificas

1. Supervisar y asegurar la eficiencia del proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
que se realiza mediante cooperativas y empresas de servicios, para una mejor gestion
de la empresa.

2. Supervisar los calculos de beneficios sociales, la elaboracién de liquidaciones por tiempo
de servicios del personal estable y contratado de la empresa, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Supervisar los procesos que se realicen para mantener actualizado y en Optimas
condiciones el sistema de planilla para un manejo eficiente de la informacion.

4. Proponer la autorizacion para la correcta elaboracion o modificacién de los instrumentos

de gestion (Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos, Estructura

Salarial, etc.) a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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5. Evaluar periddicamente las funciones de la Sub Gerencia para actualizaciones y mejoras
continuas, priorizando aquellas que tienen un claro beneficio de lograr eficiencia
operativa, a menores costos.

6. Coordinar, evaluar y atender los litigios con trabajadores y ex trabajadores de
ELECTROPERU S.A. con el Asesor Legal de Ia empresa,

7. Atender los reclamos sindicales y plantear las soluciones correspondientes.

8. Atender visitas y solicitudes de organismos de control interno y/o externo. Asimismo,
asistir a los organismos gubernamentales cuando sea necesario.

9. Orientar al personal de la empresa en lo referente a sus responsabilidades y
obligaciones. ‘

10. Revisar y autorizar las boletas y planillas de pago y remuneraciones de los trabajadores
de la empresa.

11. Revisar los cursos de capacitacion y entrenamiento del personal con las respectivas
instituciones y otorgar el visto bueno para su realizacion.

12. Elaborar y supervisar la correcta entrega de informacion requerida, formular consultas y
solicitar informes ante organismos e instituciones gubernamentales, en aspectos
vinculados al ejercicio de sus funciones.

13. Participar directamente en los procesos de negociacion colectiva, procurando el
mantenimiento y/o mejora de la armonia laboral.

14. Efectuar la éptima aplicacion de los beneficios derivados de los convenios colectivos y
de las disposiciones legales y administrativas vigentes sobre la materia.

18. Realizar el control presupuestal de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

16. Administrar eficientemente el presupuesto de la Sub Gerencia y Su ejecucion,

17. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

18. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion ; Superior
Profesion ! Psicologo, Relacionista Industrial,
Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial.
Conocimientos : MS Office y sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.
Revisado por : Aprobado por: S. D. N° 1462
Fecha : 29-01-2014
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ANALISTA _ PRINCIPAL DE  DESARROLLO, |
B CAPACITACION Y BIENESTAR

2. Sub Gerencia, seccion o érea Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Recursos Humanos
| 4. Supervisa a Asistenta Social

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar la gestion del desarrollo humano del personal, proponiendo la
ejecucion oportuna de eventos y programas de capacitacion y entrenamiento en favor del
personal, coordinando la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion y supervisar los

programas de asistencia social.

6. Funciones Generales

1. Coordinar la gestién del desarrollo humano y la elaboracion del plan de capacitacion del
" personal de ELECTROPERU S.A.

2. Gestionar el programa de asistencia médico familiar del personal.

3. Supervisar y coordinar con la Asistenta Social los programas de bienestar social.

7. Funciones Especificas

1. Proponer la autorizacion o la ejecucion de eventos y programas de capacitacion o
entrenamiento en favor del personal.

2. Coordinar y gestionar los cursos de capacitacion y entrenamiento del personal con las

respectivas instituciones.

Proponer el Plan Anual de Capacitacion y controlar que se fleve a cabo oportunamente.

4. Coordinar los cursos de capacitacion para el personal con las respectivas instituciones
que las ofrecen. |

5. Evaluar el desempeiio del personal activo de la empresa.

6. Analizar y elaborar informes relacionados con el desempefio de la Sub Gerencia de

Recursos Humanos.
7. Elaborar el Plan Operativo y Plan Estratégico de la Sub Gerencia de Recursos

Humanos.
8. Supervisar la calidad del servicio y de la documentacion presentada por la empresa que
administra el programa de asistencia médico familiar PAMF! del personal de la sede
Mantaro, informando y proponiendo a la Sub Gerencia las acciones a realizar.
Supervisar la eficiencia de los programas de la Asistenta Social, a fin de coadyuvar a sus
rogramas de bienestar y recreacion, como en la supervision de servicios a cargo,

w
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10. Supervisar la calidad del servicio y de la documentacion presentada por la empresa que
administra el programa de EPS del personal de la sedes Lima y Tumbes, informando y
proponiendo a la Sub Gerencia las acciones a realizar,

11. Gestionar y coordinar e cumplimiento de las obligaciones economicas por conceptos de
capacitacion y entrenamiento, como facturas, boletas y recibos por honorarios por los
cursos de capacitacion.

12. Gestionar la formacién especializada de los ejecutivos de |a organizaciéon a fin de
optimizar la gestion del capital humano y la mejora de calidad y productividad.

13. Gestionar, controlar y procesar las facturas presentadas por la Clinicas afiliadas al
programa médico de la sede Mantaro para su pago respectivo.

14. Elaborar y gestionar la solicitud de pedido y los términos de referencia necesarios si la
prestacion de servicio de la clinica fuera mayor a 01 U.LT. (Unidad Imposiliva Tributaria).

15. Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa.

16. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa, ‘

8. Requisitos

a. Formacién
Grado de Instruccion : Superior
Profesion - : Psicologo, Administrador de Empresas,

Ingeniero Industrial o Relacionista Industrial

Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 4 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTA SOCIAL
Sub Gerencia de Recursos Humanos

2. Sub Gerencia, seccion o drea

| 3. Jefe inmediato Analista Principal de Desarrollo, Capacitacion 'y
Bienestar.
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de asesorar, orientar, capacitar, e intervenir a favor del bienestar social de los
trabajadores de la empresa de las sedes de Lima y Tumbes, gestionando las prestaciones
de salud, pensiones y educacion en la bisqueda de altemativas para su desarrollo y mejorar

su calidad de vida.

6. Funciones Generales

1. Gestionar eficiente y oportunamente las labores relacionadas con el bienestar social de
los trabajadores de la empresa de la sede Lima y Tumbes para motivar un mejor
desempeno en sus labores. :

2. Preparar oportuna y correctamente los listados de descuentos para la planilla por
concepto de seguro particular de Asistencia Médica o de la Entidad Prestadora de Salud
de los trabajadores de las sedes de Lima y Tumbes.

3. Garantizar y asegurar el uso debido de los beneficios recibidos por los trabajadores de

las sedes de Lima y Tumbes.

7. Funciones Especificas

1. Coordinar con las instituciones médicas externas, a fin de efectuar el control de
enfermedades al personal de la empresa, mediante examen médico.

9 Coordinar con los Centros de Salud que forman parte del PAMFI, a fin de negociar
mejores condiciones de atencion.

3. Gestionar el pago de becas educativas de hijos de trabajadores de la empresa.

A Realizar las coordinaciones requeridas, necesarias para la atencion de los asegurados
ante la EPS.

5. Gestionar el pago de las facturas de la EPS dentro de los plazos establecidos.

6. Atender y gestionar la cancelacion de las facturas de las clinicas por los gastos no

cubiertos por deducibles y coaseguros de los trabajadores de la empresa.

Atender consultas individuales del personal de caracter laboral y otros.

Supervisar eficientemente los servicios brindados por concesionarios.
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9. Elaborar el plan anual de las actividades y evenlos a realizar en la empresa para los
trabajadores y sus familiares y presentarlo dentro del plazo establecido a |a Sub
Gerencia de Recursos Humanos para su aprobacion.

10. Organizar y dirigir las actividades y eventos conmemorativos.

11. Efectuar seguimiento de casos sociales especiales de trabajadores.

12. Efectuar seguimiento del topico de primeros auxilios.

13. Preparar la relacion de los gaslos deducibles cubiertos por la empresa para el descuento
en la planilla.

14. Preparar correcta y oportunamente los listados de descuentos para la planilla por
concepto de seguro particular de Asistencia Médica o de la Entidad Prestadora de
Servicios.

15. Realizar correcta y oportunamente los framites necesarios del Seguro Social de Salud
ESSALUD relacionados al personal y derechohabientes.

16. Realizar correcta y oporiunamente los tramites en el seguro particular del Programa de
Asistencia Médica.

17. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa. '

8. Requisitos

a. Formacién
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Trabajadora Social
Conocimientos i MS Office y dinamica de grupos

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por

. Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto o ANALISTA PRINCIPAL DE ASUNTOS LEGALES
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Recursos Humanos

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de asesorar de forma oportuna y eficiente en los manejos legales de caracter
laboral y previsional, formulando consultas a los asesores internos y externos, en las que la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, en representacion de la empresa, se encuentre

participando.

6. Funciones Generales

1.

2.

Formular consultas legales internas y externas por casos de reclamos del personal

activo y de ex trabajadores
Participar en forma directa o indirecta en los procesos de negociacion colectiva en

beneficio de la empresa.

7. Funciones Especificas

8

) {% plazo fijo, y la presentacion ante el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Analizar e interpretar las normas y dispositivos legales para asesorar correctamente a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos en los manejos legales en las que esta se
encuentre participando.

Coordinar oportunamente para formular consultas a los asesores internos y externos
sobre demandas contra la empresa de caracter faboral o previsional.

Atender los reclamos y requerimientos producto de las demandas contra la empresa en
materia laboral o previsional, en coordinacion con la Asesoria Externa e Interna.

Atender solicitudes de ex trabajadores por diversos reclamos laborales (beneficios
sociales, reintegros de convenio colectivo y otros).

Atender los litigios con trabajadores y ex trabajadores de ELECTROPERU S.A, en
representacion de la empresa.

Atender a Peritos Judiciales, proporcionando informacion historica de los ex trabajadores
de los diferentes regimenes laborales en tomno a los procesos judiciales de los mismos.
Atender los procesos de reincorporacion segin lo dispuesto en la Ley N° 27803 y
28299.

Analizar y verificar las liquidaciones periciales que la empresa contrajo en su
oportunidad con los ex trabajadores, sujetos a escalas salariales, niveles remunerativos,

cargos Y otros.
Elaborar y supervisar los contratos y/o renovaciones de personal bajo la modalidad a
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10. Revision de las normas legales publicadas diariamente en ¢ diario El Peruano.
11. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. '

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Abogado
Conocimiento 4 MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA PRINCIPAL DE PRESUPUESTO Y PAGO |
' - | DE REMUNERACIONES ]
2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Recursos Humanos
3. Jefe inmediato | Sub Gerente de Recursos Humanos
4. Supervisa a Analista de Control de Personal, Asistente de Pensiones
y Archivo de Personal.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de administrar eficientemente las planillas, analizando y coordinando el pago
de remuneraciones y beneficios de acuerdo a las normas y directivas de la empresa, asi
como de supervisar la correcta administracion de los archivos de informacion y

documentacion del personal activo.

6. Funciones Generales

Analizar, elaborar y coordinar el pago de remuneraciones y beneficios de acuerdo con los
dispositivos legales, politicas y normas de la empresa, a fin de lograr una eficaz
administracion- de planillas.

Dirigir y controlar la correcta administracion de la informacion y documentacion de legajos
del personal activo de los archivos'de la empresa.

7. Funciones Especificas

1. Controlar y evaluar la ejecucion presupuestal del personal y del area.

2. Ejecutar el proceso del pago de las planillas para los trabajadores activos de acuerdo a
las normas laborales y directivas vigentes de la empresa y gestionar los pagos que se
generen de dichas planillas.

3. Coordinar y supervisar la seleccion de personal para cubrir puestos vacantes a través de
las empresas consultoras e induccion del nuevo trabajador.

4 Coordinar con las diferentes areas de la empresa la solucion de problemas laborales.

5. Elaborar y actualizar el Cuadro de Asignacion del Personal (CAP).

6. Brindar informacion sobre las variaciones de la situacion laboral de los trabajadores
segn su modalidad de contrato para el CAP.

7. Supervisar eficientemente el control de asistencia, tardanzas, faltas, sobretiempos, asi

como verificar los reportes de planillas, vacaciones, préstamos y otros beneficios, de

todo el personal de la empresa, y derivarlo a la Sub Gerencia de Contabilidad.

ealizar correctamente la emision de las boletas, planillas de pago, determinacion de

Aililidades y remuneraciones de los trabajadores de la empresa.

aborar convenios de mutuo disenso, formacion laboral y otros cuando se requieran,

~“figuiendo normas y procedimientos de la empresa.
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10. Elaborar el presupuesto de la Sub Gerencia de Recursos Humanos en los aspectos de
gastos operativos, de inversion y gastos extraordinarios y gastos de personal de la
empresa.

11. Atender visitas y solicitudes de organismos de control interno y/o externo. Asimismo,
asistir a los organismos gubernamentales cuando seg necesario. '

12. Supervisar los procesos de contratacion del personal y los procesos de practicas.

13. Supervisar los procesos de pago de pensiones y beneficios a los pensionistas.

14. Participar en forma directa o indirecta en los procesos de negociacion colectiva en de la
empresa.

15. Entregar las boletas de pago mensuales a los trabajadores de Ia empresa, archivo y
Custodia seg(in corresponda,

16. Realizar toda funcién o eéncargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesién : Psicologo, Relacionista Industrial, Administrador
de Empresas o Ingeniero Industrial,
Conocimientos : MS Office y sistema SAP
b. Experiencia -

Revisado por

Minimo 4 afios en puestos similares.

: Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

ANALISTA DE PENSIONES Y ARCHIVO DE |
PERSONAL

2. Sub Gerencia, seccion o area

Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Jefe inmediato

Analista Principal de Presupuesto y Pago de
Remuneraciones

4. Supervisa a

No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar y analizar eficaz y eficientemente el pago de remuneraciones y
beneficios a los ex trabajadores y pensionistas de ELECTROPERU S.A,, asi como de
archivar, organizar y administrar correctamente la informacion de los archivos de informacion
y documentacion historica de los trabajadores, ex trabajadores y pensionistas (planilla de

remuneraciones, salarios y legajos personales).

6. Funciones Generales

1. Analizar y coordinar eficientemente el pago de remuneraciones, beneficios y otros, a los
ex trabajadores y pensionistas de ELECTROPERU S.A., de acuerdo con las normas y
directivas vigentes, a fin de lograr una optima administracion de la informacién historica

o Administrar correctamente los archivos y legajos del personal activo, ex trabajadores y
pensionistas insertando  diariamente la documentacion, presentando informes

actualizando documentos personales.

7. Funciones Especificas

1. Controlar eficientemente el listado de archivos de la documentacion historica de los ex
trabajadores (planilla de remuneraciones, salarios y legajos personales) administrado

por la Oficina de Normalizacion Provisional (ONP).
2. Administrar los legajos personales del personal activo y pensionistas del Decreto Ley

N°20530.

3. Actualizar correcta y oportunamente la base de datos para procesar y calcular la planilla
de pensionistas del Decreto Ley N° 20530 y gestionar los pagos que se generen en

ellas.

4 Calcular correctamente las remuneraciones devengadas e intereses legales de

pensiones insolutas.

5. Elaborar oportuna y correctamente los certificados de trabajo de ex trabajadores de la
empresa y de las diferentes entidades y empresas que se fusionaron con

ELECTROPERU S.A.

Judicial, ONP, etc.

Elaborar correctamente respuestas de pedidos referidos a beneficios del sistema, Poder
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7.

8.

9

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Elaborar informes de liquidaciones, proyectos de resoluciones, organizacion de los
expedientes de acuerdo con las normas sefialadas por las leyes vigentes.

Apoyar en la atencion de Jas solicitudes de reclamos de extrabajadores y pensionistas
relacionados a temas laborales y pensionarios.

Establecer calculos de nivelacién salarial de pensiones en aplicacion de convenios ylo
sentencias del Poder Judicial. '

Preparar oportuna y corectamente |a informacion solicitada por FONAFE, congresistas y
entidades.

Elaborar, revisar y entregar las boletas de pago mensuales 2 pensionistas del Decreto
Ley N° 20530, recibir y procesar el pago oportunamente de los recibos de consumo de
energia eléctrica y demas beneficios asi como actualizar los certificados de
supervivencia segin corresponda.

Apoyar en la atencion de los procesos de reincorporacion segn lo dispuesto en los D.L.
N® 27803 y 28299,

Atender al personal de Verificadores de la Oficina de Normalizacion Provisional (ONP) y
al personal de las Administradoras de los Fondos de Pensiones (AFP), proporcionando
la informacion necesaria de la documentacion historica. e o
Revisar y analizar solicitudes y expedientes de pension de cesantia, viudez y orfandad
del Decreto Ley N° 20530, '

8. Requisitos

Revisado por :

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de |a empresa. '
a. Fommacion. |
Grado de Instruccion 2 Superior ,
Profesion : Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial _ _ '
Conocimientos g MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE CONTROL DE PERSONAL
| 2. Sub Gerencia, secciono drea | Sub Gerencia de Recursos Humanos
3. Jefe inmediato Analista Principal de Presupuesto y Pago de
| Remuneraciones
4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de elaborar y supervisar la gestion del personal como las asistencias, licencias,
descansos acumulativos, vacaciones, informes para el pago de planillas del personal; asf
como de administrar los procesos de practicas pre profesionales y profesionales.

6. Funciones Generales

1. Administrar el sistema de control de asistencia y vacaciones del personal.
2. Ejecutary controlar el proceso de practicas pre y profesionales.

7. Funciones Especificas

1. Controlar y reportar la asistencia del personal de planilla en el sistema de control de
asistencia y evaluar los tiempos del personal de Lima, Mantaro y Tumbes para la
planilla.

2. Controlar y reportar los descansos vacacionales del personal de la sede Lima y elaborar
el programa de vacaciones anual para el personal de Lima, Mantaro y Tumbes

3. Supervisar el vencimiento de contratos a plazo fijo y convenios de practicas.

4. Ejecutarel proceso de practicas pre profesionales y profesionales contemplado en la
NP-030-/R4, cumpliendo con lo establecido en la Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades
Formativas y demas normas vigentes, realizando todas las coordinaciones necesarias
para el otorgamiento de beneficios a los practicantes.

5 Brindar informacion requerida para la administracion de las polizas de seguros para el
personal.

6. Calcular las liquidaciones de beneficios sociales del personal que cesa y gestionar el
pago que se generen en dichas liquidaciones.

7. Elaborar el Cuadro de Asignacion Transitoria por Encargo al personal que asume por
encargo un puesto de direccion y/o confianza.

8 Elaborar los cuadros de altas y bajas del personal para FONAFE, e ingreso de datos al
Sistema del FONAFE.

9. Supervisar los contratos con las empresas de intermediacion laboral, elaborar y controlar

- su presupuesto y brindar toda la informacion solicitada en relacion a dicho contrato
>4, Preparar oportuna y correctamente la informacion solicitada por el FONAFE,

congresistas y entidades.

329




@

electropeaery

la energia de los peruanos

11. Elaborar oportunamente los documentos  solicitados por el personal activo como
certificados de trabajo y/o constancias de trabajo, cartas de presentacion entre otros.

12. Coordinacién y presentacion oportuna de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
de los obligados, asi como elaboracion y presentacion oportuna del consolidado anual
de las remuneraciones percibidas de dichos obligados.

13. Llenar y presentar oportunamente las encuestas relacionadas al personal
(remuneraciones y ocupaciones) tanto para el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo como para otros organismos que lo requieran, :

14. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de I3 empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion ; Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial :
Conocimientos : MS Office y sistema SAP
b. Experiencia
Minimo 2 afios en puestos similares.
Revisado por : ) Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B
% 1. Nombre del puesto ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS  SEDE
m - | MANTARO
, 2. Sub Gerencia, seccion o &rea Sub Gerencia de Recursos Humanos
" 3. Jefe inmediato Sub Gerente de Recursos Humanos; Analista Principal
M | de la Gestion Operativa de Administracion sede Mantaro.
4. Supervisa a Asistenta Social sede Mantaro

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de controlar eficientemente la asistencia del personal de planilla de la sede
Mantaro, asi como coordinar las actividades de identificacion de necesidades capacitacion y
cumplimiento de las obligaciones econémicas por conceptos de capacitacion y
entrenamiento y de supervisar los programas de asistencia social. ‘

6. Funciones Generales

1. Controlar y supervisar eficientemente la asistencia del personal de planilla en el sistema

de control de asistencia
2 Coordinar las actividades de identificacion de necesidades de capacitacion del personal

y de la ejecucion y evaluacion de la capacitacion del personal de la sede Mantaro.
3. Supervisar y coordinar con la Asistenta Social los programas de bienestar social de la

sede Mantaro.

7. Funciones Especificas

i 1. Coordinar y gestionar el cumplimiento oportuno de las obligaciones econémicas por
conceptos de capacitacion y entrenamiento, como facturas, boletas y recibos por
| honorarios por los cursos de capacitacion.
2. Coordinar y gestionar los cursos de capacitacion y entrenamiento del personal de la
sede Mantaro con las respectivas instituciones.
L 3. Proponer la autorizacion o la ejecucion de eventos y programas de capacitacion ylo
entrenamiento en favor del personal.
n 4. Atender y representar a la empresa ante la Autoridad Administrativa de Trabajo y las
L ~ relaciones de frabajo con la representacion sindical de la sede Mantaro.
5. Supervisar eficientemente la gestion del personal: asistencias, licencias, descansos
acumulativos, vacaciones, legajos e informes para el pago de planilias del personal de la
L sede Mantaro.

Supervisar los servicios encargados a terceros referentes al personal.
Supervisar la gestion oportuna y correcta de beneficios del personal: Becas, PAMFI,

\ 7 Ypago de asignaciones.
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8.
8.

10.
L
12.

13.

14.

Gestionar, controlar y procesar las facturas presentadas por las clinicas afiliadas al
Programa Médico de la sede Mantaro para su pago respectivo.

Elaborar y gestionar la solicitud de pedido y los términos de referencia necesarios si la
prestacion de servicio de la clinica fuera mayora 1 U.LT. (Unidad Impositiva Tributaria).
Informar los descuentos por conceptos de capacitacion al responsable de planilla.
Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.
Coordinar con el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracion las
actividades a realizar en forma permanente.

Reportar semanalmente al Jefe de Ia Sub Gerencia de Recursos Humanos las
actividades realizadas en la sede Mantaro que esten dentro del ambito de su
competencia.

Realizar toda funcién o encargo inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos ylo el Analista Principal del Area de Gestion Operativa

- de Administracion que aumenten Ia eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior _
Profesion : Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial '
Conocimientos : MS Office, sistema SAP y Normas 1SO

ReVisado por :

Fecha

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Aprobado por:

.
-—
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

! 1. Nombre del puesto ASISTENTA SOCIAL SEDE MANTARO
| | 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Recursos Humanos
3. Jefe inmediato Analista de Recursos Humanos sede Mantaro
| 4. Supervisa a No aplica

r B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1 | 5. Objetivo

Responsable de asesorar, orientar, capacitar, e intervenir a favor del bienestar social de los

trabajadores de la empresa de la sede Mantaro, gestionando las prestaciones de recreacion,
bienestar, salud, pensiones y educacion.

' 6. Funciones Generales

1.

Gestionar eficiente y oportunamente las labores relacionadas con el bienestar social de
los trabajadores de la empresa de la sede Mantaro para motivar un mejor desempefio en

sus labores.

Preparar oportuna y correctamente los listados de descuentos .para la planilla por
concepto de seguro particular de Asistencia Médica o de la Entidad Prestadora de
Servicios de Salud de los trabajadores de la sede Mantaro. 2
Garantizar y asegurar el uso debido de los beneficios recibidos por los trabajadores de la

sedé Mantaro

7. Funciones Especificas

1.

9

Coordinar con las instituciones médicas extemas, a fin de efectuar el control de
enfermedades al personal de la empresa, mediante examen médico.

Coordinar con los Centros de Salud que forman parte del PAMFI, a fin de negociar
mejores condiciones de atencion.

Gestionar el pago de becas educativas de hijos de trabajadores de la empresa.
Gestionar el pago de las facturas de la EPS

Atender y gestionar la cancelacion de las facturas de las clinicas por los gastos no
cubiertos por deducibles y coaseguros de los trabajadores de la empresa.

Atender consultas individuales del personal, de caracter laboral y otros.

Supervisar eficientemente los servicios brindados por concesionarios.

Elaborar el plan anual de las actividades y eventos a realizar en la empresa para los
trabajadores y sus familiares y presentarlo dentro del plazo establecido al Jefe de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos para su aprobacion.

Organizar y dirigir las actividades y eventos conmemorativos.

40 Efectuar seguimiento de casos sociales especiales de trabajadores.

ctuar seguimiento del topico de primeros auxilios.
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12. Preparar la relacién de los gastos deducibles cubiertos por la empresa para el descuento
en la planilia.

13. Preparar correcta y oportunamente los listados de descuentos para la planilla por
concepto de seguro particular de Asistencia Médica o de la Entidad Prestadora de
Servicios de Salud.

14. Realizar correcta y oportunamente los tramites necesarios del Seguro Social de Salud -
ESSALUD.

15. Realizar correcta y oportunamente los tramites en el seguro particular del Programa de
Asistencia Médica. '

16. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato Y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacién
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Trabajadora Social
Conocimientos ! MS Office y dinamica de grupos

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto B SECRETARIA -
2 Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Jefe inmediato Sub Gerente de Recursos Humanos

4. Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar eficientemente a la Sub Gerencia de Recursos Humanos en la
elaboracion de documentos, recepcion y distribucion de la correspondencia, administracion
de los ttiles de oficina y la gestion de viajes del personal.

6. Funciones Generales

1, Apoyar en la elaboracion, recepcion y archivo de documentos en general de la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.
2 Administrar los servicios generales de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

-J

. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar oportunamente la documentacion de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos. :

2. Administrar y coordinar las citas o reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

3. Administrar los sistemas de comunicacion postales, correo electronico, teléfonos, fax,
impresoras, asi como los servicios de mensajeria.

4. Coordinar fa traduccion y redaccion de documentos requeridos por el Sub Gerencia
relacionado con la gestion de la empresa.

5. Atender y orientar a las personas que lleguen a la oficina de la Sub Gerencia.

6. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segiin las necesidades de la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.

7. Elaboracién de los Requerimientos de Almacén.

8. Elaboracion de viaticos y rendicion en el sistema SAP

9 Controlar las facturas de gastos efectuados en los viajes por el personal de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos a las sedes de la empresa y gestionar su ingreso al
sistema.

10. Redactar y tomar dictado de documentos en general.

11. Solicitar y distribuir los utiles de oficina, de acuerdo con las necesidades de la Sub

Gerencia.
12. Efectuar el seguimiento y control del tramite de documentos para tomar medidas

correctivas del caso.
13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.
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8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

336



P\
@
electropenru

la energia de los peruanos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto AUXILIAR

2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Recursos Humanos
3. Jefe inmediato Sub Gerente de Recursos Humanos

4. Supervisa a _ No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concemiente a la distribucion y confidencialidad de correspondencia y mensajeria -de

documentos internos.

6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servicio operativo a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

7. Funciones Especificas

r 1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacién que sea requerida por el personal de la

) :
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
2. Coordinar con el personal de la empresa proveedora el empastado de archivos.

": 3. Realizar el servicio de mensajeria interna que sea requerida por el personal de la Sub.
Gerencia de Recursos Humanos, manteniendo Ia confidencialidad de dichos

documentos.
f 4 Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de la empresa.

) 8. Requisitos

: a. Formacion

.-’_ Grado de Instruccion : Secundaria Completa
Profesion ! No aplica
Conocimientos ; MS Office

b. Experiencia
7 Minimo 1 afio en puestos similares.

) Revisado por :_ Aprobado por:
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SUB GERENCIA DE TESORERIA

OBJETIVO

Administrar y controlar los recursos econémicos y financieros de la empresa de corto y mediano
plazo y velar por el cumplimiento del proceso presupuestario.

ORGANIGRAMA DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA

- Secrataria Auxitiap

Anatista de e Analistade F

: / S . ) Cajero
Presupuesto : At Colotacio S

Asistenie de Caia
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto SUB GERENTE DE TESORERIA

2. Sub Gerencia, seccidn o area Sub Gerencia de Tesoreria ]
3. Jefe inmediato Gerente de Administracion y Finanzas

4. Supervisa a Analista Principal de Presupuesto, Analista de Tesoreria

sede Mantaro, Analista Principal de Informacion Bursatil,
Analista Principal de Fondos y Colocaciones y Analista
de Tesoreria sede Mantaro al personal dependiente de
éstos, Secretaria y Auxiliar. :

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de dirigir, planificar, administrar y controlar los recursos economicos y
financieros de la empresa, mediante el uso eficiente de las herramientas de la gestion

financiera y velar por el cumplimiento del proceso presupuestario.

6. Funciones Generales

1. Analizar y proponer el pfan financiero de corto y mediano plazo, para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la empresa.

2. Planificar y controlar la elaboracion y ejecucion del presupuesto de la empresa, segun
las Directivas del FONAFE, normas legales vigentes y procedimientos  internos

aplicables.
7. Funciones Especificas

1. Planificar y controlar los egresos y compromisos pactados, segun los plazos fijados por
los Administradores de Contratos y los procedimientos de pagos en la empresa.

2. Planificar y controlar el Listado en la Bolsa de Valores de Lima de las acciones de la
empresa, cumpliendo con las normas del Mercado de Capitales.

3. Planificar y controlar la aplicacion de los Principios del Codigo de Buen Gobiermno
Corpordtivo de la empresa, e informar a [a gerencia los resultados.

4. Proponer la optimizacion de los saldos del flujo de caja de la empresa, propiciando la
diversificacion de las colocaciones en los bancos, con adecuada proteccion y mejora de
rendimientos.

5. Proponer escenarios para la elaboracion de proyecciones economicas y financieras de la

empresa, que sirvan de base para la toma de decisiones de la gerencia.

Controlar la administracion de las cobranzas segin los contratos de cesion ylo otros

mecanismos de cobranza establecidos con las entidades financieras, evaluando

resultados de manera permanente.

Controlar las gestiones ante entidades financieras relacionadas a cobranzas,

colocaciones, garantias, y pagos, y evaluar los resultados.
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8.

9.

10.

11.

12.
13
14.
15.
16.
17.

18.

Supervisar la contabilizacion de los movimientos de ingresos y egresos de la cuenta caja
bancos para su integracion en los estacos financieros de la empresa.

Supervisar el control del proceso de aperiura y cancelacion de las cartas de crédito de
importacion, segin las instrucciones de las 4reas usuarias de la empresa.

Coordinar con las areas de la empresa sobre el avance en la ejecucion del presupuesto
y las acciones a adoptarse para el cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo.
Planear y controlar los objetivos y metas de la Sub Gerencia, en concordancia con el
Plan Operativo y el Plan Estratégico de la empresa.

Proponer plan de accion para la Clasificacion de Riesgo de la Capacidad de Pago de la
empresa, promoviendo mecanismos que faciliten la captacion de fondos en el Mercado
de Capitales.

Proponer la actualizacion periédica de Ia valorizacion de mercado de las acciones de la
empresa y su relacion con las empresas del sector eléctrico. ' '

Realizar el seguimiento a los mecanismos de seguridad destinados a la proteccion de
los fondos de la empresa. o
Evaluar periodicamente las funciones de la Sub Gerencia para realizar actualizaciones y
mejoras continuas. ,
Promover la mejora continua de los procesos contemplados en la Certificacion 1SO de la
Sub Gerencia y su refacién con los diversos procesos de la empresa.

Proponer y coordinar el plan de capacitacion permanente del personal. de la Sub
Gerencia, promoviendo el trabajo en equipo en los diversos procesos de la empresa,
Participar en los diferentes comités que designe la Gerencia General, con relacion a los
procesos de adquisiciones y contrataciones que realice la empresa. e
Realizar loda funcion o encargo que le -asigne el jefe inmediato y que’ corilléve a
incrementar la eficiencia de la empresa. '

8. Requisitos

Revisado por

a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior ,
Profesion : Contador, Economista, Administrador de
Empresas o Ingeniero Industrial
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 6 afios en puestos similares.

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto | ANALISTA PRINCIPAL DE PRESUPUESTO

2. Sub Gerencia, seccién o area | Sub Gerencia de Tesoreria |

3. Jefe inmediato _ Sub Gerente de Tesoreria

4. Supervisa a Analista de Presupuesto y Analista de Informacion
Bursatil

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar, consolidar, proyectar y controlar el presupuesto de la empresa,
coordinando los codigos presupuestales, preparando eficientemente y presentando de forma
oportuna los informes requeridos por los organismos externos e internos de control.

6. Funciones Generales

1.

2.

Coordinar, consolidar, proyectar y controlar los estados financieros en las etapas de
formulacion, modificacion y evaluacion de la presupuesto de la empresa.

Coordinar, estructurar y habilitar los codigos de centros gestores y posiciones
financieras en coordinacion con las Sub Gerencias de Logistica y Contabilidad para las

areas usuarias.

7. Funciones Especificas

1

w

Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica el procedimiento de ingreso de informacion
de bienes y servicios dentro del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Elaborar y difundir las directivas internas sobre presupuesto.

Elaborar y proyectar el presupuesto de la Sub Gerencia.

Consolidar y analizar el presupuesto de la empresa, y elaborar informes de formulacion y
de modificacion presupuestal para la Gerencia, el Directorio y el FONAFE, para su

aprobacion.

Seguimiento de la disponibilidad presupuestal de partidas asignadas a las areas
usuarias.

Supervisar el procesamiento de transferencias y habilitaciones Internas de partidas
presupuestales de las areas. ‘

Coordinar con la Sub Gerencia de Contabilidad sobre el procedimiento para la

identificacion de bienes de activo fijo dentro del presupuesto.

Analizar los estados financieros con ocasion de elaborar los informes de evaluacion
presupuestal mensual, trimestral y anual del presupuesto de la empresa.

Elaborar el informe de evaluacion presupuestal, conteniendo el analisis de la ejecucion
real y proyecciones, para su remision al FCR'y BCR, en forma mensual, trimestral y

anual.

jk" ) . . .. .
iﬂ Elaborar el informe de formulacién, modificacion y evaluacion presupuestal, para su
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1.
12.

13.
14.
15.

remision a la Contaduria Pdblica de la Nacion en forma trimestral y anual.

Coordinar la afectacion de los contratos concertados por la empresa.

Atender los requerimientos de informacion de los auditores externos e internos: en el
proceso de auditoria externa a la informacion presupuestal anual y proceso de control
interno, respectivamente.

Elaborar informes especiales solicitados por los organismos de control interno y extemo.
Mantener actualizado los procesos certificados por ISO'y proponer mejoras.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa,

8. Requisitos

Revisado por : Aprobado por:

Fecha

a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion g Contador, Economista, Administrador de
Empresas o Ingeniero Industrial
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE PRESUPUESTO

2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Tesoreria - -

3. Jefe inmediato Analista Principal de Presupuesto i |
4. Supervisaa | No aplica ]

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar el presupuesto de la empresa y apoyar a las diversas areas de la
empresa a consolidar sus presupuestos, concentrando la informacion y apoyando la
elaboracion eficiente y oportuna de los: informes requeridos por los organismos externos e

internos de control.

6. Funciones Generales

Coordinar y apoyar a las areas usuarias en la formulacion, modificacion, ejecucion y
evaluacion de sus presupuestos para consolidar el presupuesto de la empresa.
Coordinar con las areas usuarias de la empresa el ingreso de informacion al sistema de
presupuesto en el sistema SAP.

Procesar las transferencias y habilitaciones internas de partidas presupuestales de las
areas usuarias y posiciones financieras.

7. Funciones Especificas

1.

Apoyar, en coordinacion con la Sub Gerencia de Logistica, el procedimiento de ingreso
de informacion de bienes y servicios del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAC).

Apoyar en la formulacion, modificacion, ejecucion, evaluacion y transferencias
presupuestales de acuerdo a las normas y directivas del FONAFE, y en la elaboracion
de directivas internas sobre presupuesto.

Seguimiento de la disponibilidad presupuestal de las partidas asignadas a las areas

usuarias.
Efectuar el control de las transferencias internas presupuestales por areas y posiciones

financieras.
Elaborar cuadros especiales de soporte a la informacion presupuestal solicitados por los

organismos de control intemo y externo.

Apoyar en la elaboracion el informe de evaluacion presupuestal, para su remision al
FONAFE, FCR y BCR, en forma mensual, trimestral y anual.

Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacion de los auditores externos e
Internos, en el proceso de auditoria externa a la informacion presupuestal anual y
proceso de control interno respectivamente.

Procesar fa afectacion de los contratos efectuados por la empresa.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ANALISTA DE PRESUPUESTO
| 2. Sub Gerencia, seccion o area Sub Gerencia de Tesoreria

3. Jefe inmediato Analista Principal de Presupuesto

4, Supervisa a No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de coordinar el presupuesto de la empresa y apoyar a las diversas areas de la
empresa a consolidar sus presupuestos, concentrando la informacién y apoyando Ia
elaboracion eficiente y oportuna de los-informes requeridos por los organismos externos e

internos de control.

6. Funciones Generales

1.
2.

3:

Coordinar y apoyar a las areas usuarias en |a formulacion, modificacion, ejecucion y
evaluacion de sus presupuestos para consolidar el presupuesto de la empresa.
Coordinar con las areas usuarias de la empresa el ingreso de informacion al sistema de

presupuesto en el sistema SAP.
Procesar las transferencias y habilitaciones internas de partidas presupuestales de las

areas usuarias y posiciones financieras.

7. Funciones Especificas

1.

Apoyar, en coordinacion con la Sub Gerencia de Logistica, el procedimiento de ingreso
de informacion de bienes y servicios del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAC). .

Apoyar en la formulacién, modificacion, ejecucion, evaluacién y transferencias
presupuestales de acuerdo a las normas y directivas del FONAFE, y en la elaboracion
de directivas internas sobre presupuesto.

Seguimiento de la disponibilidad presupuestal de las partidas asignadas a las areas
usuarias.

Efectuar el control de las transferencias internas presupuestales por areas y posiciones
financieras.

Elaborar cuadros especiales de soporte a la informacion presupuestal solicitados por los
organismos de control intemo y externo.

Apoyar en la elaboracion el informe de evaluacion presupuestal, para su remision al
FONAFE, FCR y BCR, en forma mensual, trimestral y anual.

Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacion de los auditores externos e
internos, en el proceso de auditoria externa a la informacion presupuestal anual y
proceso de control interno respectivamente.

Procesar la afectacion de los contratos efectuados por la empresa.
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9. Elaborar, coordinar y consolidar la informacién mensual sobre la data volumétrica
requerida para la evaluacion de gestion para el FONAFE.

10. Mantener actualizado los procesos certificados por ISO y proponer mejoras,

11. Entrenar a los Coordinadores de Presupuesto de las diversas areas de |a empresa en
temas de directivas y procedimientos presupuestales, uso del sistema SAP, tablas,
codigos, entre otros.

12. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlieve a
incrementar la eficiencia de la empresa,

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesitn ; Contador, Economista, Administrador de
Empresas o Ingeniero Industrial
Caonocimientos : MS Office y sistema SAP

Revisado por E B

b. Experiencia
Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. Nombre del puesto ~ [ ANALISTA PRINCIPAL DE INFORMACION BURSATIL
2. Sub Gerencia, seccién o area Sub Gerencia de Tesoreria

3. Jefeinmediato Sub Gerente_de Tesoreria
4. Supervisa a Analista de Informacion Bursatil

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de analizar las variaciones en el capital social de la empresa, estudiando el
comportamiento de los mercados financieros y de los valores de la empresa que los
constituyen, consiguiendo informacion relevante de precios, volimenes € intereses que
ayuden en la optima toma de decisiones y a determinar el auténtico valor de la accion como

utilidad comercial.

6. Funciones Generales

1 Analizar las variaciones en el capital social de la empresa y evaluar el auténtico valor de
la accion como utilidad comercial.

9. Analizar y revisar los registros de pago por los servicios de las entidades relacionadas al
Mercado de Capitales, coordinando asimismo, la actualizacion de la Clasificacion de

Riesgo de la Capacidad de Pago de la empresa.
3. Apoyar en la formulacion del Plan Integral de Accion Financiera de corto y mediano

plazo mediante la elaboracion de las proyecciones economicas y financieras a corto ¥
mediano plazo.

7. Funciones Especificas

1. Supervisar y asegurar el envio oportuno de la informacion requerida por CONASEV,
CAVALL Yy la Bolsa de Valores de Lima.

2. Controlar que se mantenga actualizado ol listado de las acciones de la empresa en la
Bolsa de Valores de Lima.. |

3 Analizar la informacion sobre la liquidacion del contrato con ELECTROLIMA S.A.

4. Revisar y aprobar el control de la distribucion del pago de dividendos al accionista
(Fondo Consolidado de Reserva — FCR).

5. Realizar el seguimiento de pagos a deudas a largo plazo y sus respectivas
transferencias via reduccion de capital social de la empresa cuando corresponda.

6. Analizar y evaluar las altemativas de financiamiento que permitan optimizar los costos
financieros de la empresa e informar al Jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria en caso de

Gro~, encontrar altemativas con alta rentabilidad.

IRV

{7 Revisary determinar las proyecciones economicas financieras de la empresa a mediano
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8. Presentar trimestraimente el analisis corporativo de los principales ratios econémicos y
de gestion con otras empresas representativas del sector.

9. Supervisar la elaboracién del Informe de Gestion Financiera de la empresa y otros
informes relacionados con las operaciones de la Sub Gerencia de Tesoreria.

10. Supervisar la elaboracién de informes trimestrales y anuales sobre la situacion
macroeconomica del pais y el sector eléctrico, para el informe de gestion al FONAFE.

11. Supervisar la elaboracién de informes relativos al analisis del sector electrico y la
economia nacional e internacional. .

12. Supervisar la aplicacion de los mecanismos del Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y
su relacion con codigos nacionales e internacionales.

13. Atender los requerimientos de informacion solicitados por los organismos de control
interno y externo, y coordinar su implementacion,

14. Apoyar en la optimizacion de los sistemas de informacién de la empresa y mantener
coordinaciones con los responsables de.los sistemas informaticos de los bancos y-otras
entidades.

15. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion : Economista, Contador, Ingeniero Industrial o
Administrador de Empresas
Conocimientos ; MS Office y sistema SAP

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto
2. Sub Gerencia, seccion o area

ANALISTA DE INFORMACION BURSATIL
| Sub Gerencia de Tesoreria -

3. Jefeinmediato
4, Supervisaa

Analista Principal dé Informacion Bursatl

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de llevar eficientemente el control de las variaciones en el capital social de la
empresa, actualizando oportunamente los registros de pago por los servicios de las
entidades relacionadas al Mercado de Capitales, evaluando la situacién financiera de la

organizacion.

6. Funciones Generales

1.

Llevar el control de las variaciones en el capital social de la empresa.
Evaluar la situacion financiera de la organizacion, la solvencia y. liquidez asi como la

capacidad para generar recursos.
Actualizar los registros de pago por los servicios de las entidades relacionadas al

Mercado de Capitales.
Realizar el calculo de ratios de los estados financieros, determinando el desempefio de

la gestion financiera de la empresa.

7. Funciones Especificas

1.

~w

Coordinar y remitir oportunamente la informacion requerida por CONASEV, CAVALIy la

Bolsa de Valores de Lima.
Mantener actualizado el listado de las acciones de la empresa en la Bolsa de Valores de

Lima.
Realizar el seguimiento del contrato con ELECTROLIMA S.A. en liquidacion.
Proponer y evaluar alternativas de financiamiento que permitan optimizar los costos

financieros de la empresa.
Realizar el control de la distribucion de la pago de dividendos al accionista (Fondo

Consolidado de Reserva — FCR).
Determinar el origen y las caracteristicas de los recursos financieros de la empresa, de

donde provienen, como se invierten y qué rendimiento generan.
Elaborar las proyecciones econdmicas financieras de la empresa a mediano y largo

plazo.
laborar el informe de gestion y otros informes relacionados con las operaciones de la
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9. Apoyar en la optimizacién de los sistemas de informacién de Ia empresa y mantener
coordinaciones con los responsables de los sistemas informaticos de los bancos y otras
entidades.

10. Elaborar informes trimestrales y anuales sobre la situacion macroeconomica del pais y el
sector eléctrico, para el informe de gestion al FONAFE, s

11. Elaborar informes relativos al analisis del sector eléctrico y fa economia nacional e
internacional.

12. Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacién de los organismos de control
interno y externo, y coordinar su implementacion. .

13. Mantener actualizado la documentacion relacionada a los procesos certificados por ISO
Y proponer mejoras.

14. Cumplir con la aplicacion de los mecanismos del Cédigo de Buen Gobiermno Corporativo
Y su relacion con cédigos nacionales e internacionales.

15. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediata y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa. :

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion . ; Economista, Contador, Ingeniero Industrial o
Administrador de Empresas
Conocimientos : MS Office y sistema SAP

Revisado por :

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto

2 Sub Gerencia, seccion o area

“ANALISTA _ PRINCIPAL DE  FONDOS

|COLOCACIONES
Sub Gerencia de Tesoreria

3, Jefe inmediato
4, Supervisa a

_Fu_b Gerente de Tesoreria
| Analista de Fondos y Colocaciones y Cajero

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

s fondos disponibles y controlar los Fondos de

Responsable de optimizar la rentabilidad de lo
mo realizar la gestion de cobranza y flujo de

Garantia, Cartas de Crédito y Valores, asi co
caja.

6. Funciones Generales

za de las ventas de ELECTROPERU S.A.

1. Realizar la gestion de cobran
es a fin de obtener mayores rendimientos.

2. Gestionar los fondos disponibl

7. Funciones Especificas

Elaborar y coordinar la colocacion de fondos disponibles en entidades financieras.
Efectuar el analisis de rendimientos de los fondos de la empresa, comparéandolos con las
tasas de interés del mercado financiero.

Gestionar la emision de cartas de crédito segin solicitud del area interesada,

escogiendo la entidad bancaria que ofrezca las mejores condiciones.
iudiciales en el Sistema Financiero.

Realizar el control de retenciones |
Gestionar la liquidacion de valores a su vencimiento y coordinar su colocacion en el

Sistema Financiero.
Llevar a cabo el control y la gestion de cobranzas a clientes comerciales.

Efectuar el control de la cobranza de los intereses compensatorios y moratorios.
Elaborar el Flujo de Caja Proyectado Mensual para la toma de decisiones financieras de
la Gerencia y del Directorio.
Elaborar y analizar el Flujo d
rentabilidad de los recursos de la empresa
costo financiero (épocas de déficit de caja).
10. Atender los requerimientos de informacion de los auditores externos e internos.

11. Elaborar reportes e informes a eniregar a distintos organismos e instituciones, tales
como:

I
2.

KH

>

o N

e Caja Proyectado Diario con el objetivo de optimizar la
(épocas de superavit de caja) o reducir el

Reporte mensual de depositos y colocaciones en el Sistema Financiero para el

Comité Especial del MEF.
Reporte trimestral a remitirse al FONAFE sobre el estado de situacion de las

colocaciones de fondos en los bancos.
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c. Informe al FONAFE sobre la ejecucion y la evaluacion del Flujo de Caja Mensual
y Trimestral.
d. Informes de gestién e informes especiales de andlisis Beneficio - Costo, entre
otros. -
12. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion : Superior
Profesion ’ Economista Administrador de Empresas,
Ingeniero Industrial o Contador ‘
Conocimientos : MS Office

b. Experiencia

Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:

'\}t'
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto “ANALISTA DE FONDOS Y COLOCACIONES
2. Sub Gerencia, seccion o area | Sub Gerencia de Tesorerfa
3.Jefeinmediato Analista Principal de Fondos y Colocaciones -

4. Supervisa a No aplica S I

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar al Analista Principal de Fondos y Colocaciones en los procesos de
gestion de cobranzas de la empresa, Flujo de Caja, Cartas Fianzas y de Créditos, calculo de

intereses, entre otros.
6. Funciones Generales

1. Participar en la gestion de las cobranzas de la empresa.
9 Gestionar las cartas fianzas y fondos de garantia.

7. Funciones Especificas

1. Coordinar con las diversas éreas de la empresa sobre el ingreso de la informacion del
Flujo de Caja Proyectado en el modulo SAP.

2. Realizar el calculo mensual de intereses compensatorios y moratorios debido al desfase
de pago de la factura por venta de energia y de otras cobranzas de la empresa.

3 Realizar el calculo de intereses legales y laborales.

4. Calcular, controlar y elaborar el informe mensual de aportes destinados a organismos
normativos, supervisores y reguladores de energia (Comision de Tarifas de Energia,
OSINERGMIN, MEM entre otros).

5 Realizar coordinaciones con las empresas bancarias y compafiias de seguros sobre la
ejecucion, renovacion y devolucion de garantias (cartas fianza y polizas de seguro de
caucién) entregadas por proveedores.

6. Coordinar con las diversas areas de la empresa la administracion de las cartas de
crédito.

7 Coordinar con las entidades financieras la entrega de los documentos de embarque y 1a
fiquidacion de la carta de creédito.

8  Efectuar las coordinaciones diarias con las areas usuarias de Lima y Mantaro sobre €l
vencimiento y renovacion de garantias, asuncion de gastos por el proveedor en caso de
demoras.

9. Apoyar en la actualizacion del estudio de valorizacion de mercado de las acciones de

= ELECTROPERU S.A.

S “EADnElaborar diversos informes, entre los cuales tenemos:

a. Informe mensual de morosidad para el calculo de intereses compensatorios Y
moratorios.
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b.Informes diario de Ia situacion de las cobranzas y los pagos.
¢. Informe mensual de situacion de garantias.

11. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion

Grado de Instruccion : Superior

Profesion 2 Economista, Administrador de Empresas,
Ingeniero Industrial o Contador

Conocimientos : MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto | CAJERO
2. Sub Gerencia, seccion o area

| Sub Gerencia de Tesoreria

Analista Principal de Fondos y Colocaciones

3. Jefe inmediato
4, Supervisa a

Asistente de Caja

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de administrar y controlar los movimientos de ingresos y egresos del fondo fijo
de caja chica, custodiar y monitorear los vencimientos de las cartas fianzas, acciones y otros

documentos valorados.

6. Funciones Generales

1.

2.

Administrar, custodiar y controlar el fondo fijo de caja chica, custodiar las cartas fianzas,

acciones y otros documentos valorados.

Contabilizar los depositos bancarios por cobranzas de clientes e ingresos varios de caja;
pagos via cartas ordenes y 6rdenes virtuales (BBVA Cash, Telebanking, etc), planillas
de remuneraciones, gastos bancarios, servicios publicos, transferencia de fondos e

impuestos.

7. Funciones Especificas

1.

) e [

10.

1.

Analizar la documentacion de los Fondos de Trabajo para su reposicion, verificando que
los pagos se efectien de acuerdo a las normas establecidas.

Supervisar y visar documentos procesados sobre ingresos y egresos de caja bancos.
Apoyar en la formulacion del plan integral de accion financiera de corto y mediano plazo.
Actualizar los movimientos bancarios de los sistemas BBVA Cash y Telebanking.
Optimizar la seguridad de fos procesos de informacion con los responsables de los
sistemas informaticos de los bancos.

Registrar la informacion contable en el sistema SAP que facilite realizar el analisis para
las proyecciones financieras de la empresa, estableciendo mecanismos de optimizacion
de la informacion a entregar.

Efectuar coordinaciones permanentes con las entidades bancarias respecto a la
ejecucion de las instrucciones sobre el manejo de los fondos.

Efectuar depdsito en efectivo y cheques de los ingresos a caja.

Elaborar el reporte de saldos bancarios mensuales para la Sub Gerencia de
Contabilidad.

Elaborar y entregar los archivos de los estados de cuenta bancarios mensuales a la Sub
Gerencia de Contabilidad.

Revisar los movimientos diarios de las cuentas bancarias a efectos de verificar las
cobranzas de los clientes y los pagos realizados seglin nuestras instrucciones.
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12. Administrar los saldos en las cuentas bancarias y mantener el control de las operaciones
en los sistemas informaticos de los bancos.

13. Custodiar las cartas fianzas recibidas y colocadas, monitoreando sus vencimientos
coordinando con los administradores de contrato las acciones que correspondan,

14. Realizar en forma diaria los arqueos de caja y fondo fijo.

15. Mantener actualizado y organizado los expedientes de pago con la confirmacion del
pago. '

16. Coordinar con la Sub Gerencia de Informética sobre mejoras del sistema SAP.

17. Atender los requerimientos de informacion de los Auditores Externos e Internos.

18. Realizar toda funcién o encargo inherentes al cargo que le asigne el jefe de la Sub
Gerencia de Tesoreria que aumenten la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion  : Superior

Profesion : Titulado en Contabilidad, Economia, Administracion o afines.
Conocimientos . MS Office, SAP

b. Experiencia
Minimo 5 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por: S. D. N° 1491

Fecha : 2014-11-05
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ASISTENTEDECAJA

1. Nombre del puesto e

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de custodiar y registrar los movimientos de ingresos y egresos del fondo fijo de
caja chica, elaborando las rendiciones de cuenta debidamente contabilizadas y conciliadas.

6. Funciones Generales

1. Elaborar la rendicion del Fondo Fijo (Caja Chica) y emitir informe de conformidad para su

pago.
2. Entregar al Cajero a
conciliada.

| final del dia la rendicion de cuenta debidamente contabilizada y

7. Funciones Especificas

1. Informar a los proveedores ylo areas usuarias sobre la situacion de pagos.
Coordinar el proceso de aplicacion de retenciones del IGV, detracciones y resoluciones
coactivas de embargo y del Decreto Legislativo N° 931, en la gestion de pago a

proveedores.
3. Organizar y controlar el almacenamiento de los archivos de Caja y propiciar su

sistematizacion.
4. Ordenary custodiar los comprobantes de ingresos y egresos de caja. -
5. Supervisar la situacion de obligaciones con vencimientos contractuales.
6. Recibir los expedientes de pago de obligaciones a proveedores.
7 Recibir dinero en efectivo del Cajero para ejecutar pagos directos de menor cuantia.
8 Recibir las devoluciones de gastos menores por gastos de viajes, otras entregas y venta
de bases.
9. Contabilizar todos los comprobantes pagados en efectivo de caja y presidencia.
10. Preparar érdenes de pago para cancelar obligaciones via sistema telematico.
11. Emitir y registrar en el sistema contable, recibos, facturas y/o boletas de ventas.
. 12. Realizar un control diario de los pagos programados con fecha de vencimiento.
13. Proponer la optimizacion de los procedimientos de pago de obligaciones.
14. Elaborar los certificados de retencion de impuestos (IGV) y entregarlos a los
proveedores a‘su solicitud.
. Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacion de los auditores externos €

internos.
_ Mantener actualizado los procesos certificados por ISO'y proponer mejoras.
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17. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a

incrementar la eficiencia de Ia empresa

8. Requisitos
a. Formacién
Grado de Instruccién - Superior
Profesion : Contador O Ingeniero Industrial
Conocimientos : MS Office, SAP

b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por :

Fecha

Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombredelpuesto | ANALISTADE TESORERIA SEDE MANTARO
2. Sub Gerencia, seccionoarea | Sub Gerenciade Tesoreria
3 Jefeinmediato | Sub Gerente de Tesoreria; Analista Principal de Gestion

| Operativa de Administracion sede Mantaro SN
| 4.Supervisaa Aistente de Tesoreria Sede Mantaro B

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de controlar y contabilizar los procesos y actividades en el sistema SAP,
referido a las obligaciones y compromisos de pago por adquisicion de bienes y servicios y/o
contratos de obras y de pagos efectuados con el Fondo de Trabajo, ademas de custodiar los

recursos financieros de la sede Mantaro.

6. Funciones Generales

1. Custodiar los recursos financieros para la sede Mantaro, en un lugar seguro y adecuado,

el dinero en efectivo, cheques y otros.
2 Contabilizar en el libro auxiliar caja del sistema SAP los comprobantes de pagos
cancelados con el Fondo de Trabajo, asi como los ingresos recibidos por devoluciones

de viaticos no utilizados.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y controlar el uso del Fondo de Trabajo, solicitar las reposiciones y hacer
efectivo las transferencias asignadas.

2. Administrar la documentacion correspondiente  de pagos efectuados para su
contabilizacion, clasificacion, reposicion y remision a los archivos de la Sub Gerencia de

Tesoreria.
3 Emitir informacion relacionada con las operaciones en caja y mantener en estricto orden

la documentacion correspondiente. _
4. Efectuar pago a proveedores y al personal de la sede Mantaro de acuerdo a las normas

vigentes.

5. Coordinar, elaborar y remitir la informacion contable y tributaria mensual a la Sub
Gerencia de Contabilidad, para la elaboracion de los balances mensuales.

6. Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.

7. Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

8. Coordinar con el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracion las

actividades a realizar en forma permanente.
Reportar semanalmente al Jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria las actividades

realizadas en la sede Mantaro que estén dentro del dmbito de su competencia.
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10. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Teéoreria
ylo el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracion que conlleve a
incrementar la eficiencia de Ia empresa. ‘

8. Requisitos
a. Formacion
Grado de Instruccion Superior
Profesion : Contador, Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial
Conocimientos ! MS Office y sistema SAP

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Aprobado por:

Revisado por :

Fecha
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto ASISTENTE DE TESORERIA SEDE MANTARO

2. Sub Gerencia, seccion o érea Sub Gerencia de Tesoreria

3. Jefe inmediato

Sub Gerente de Tesoreria; Analista de Tesoreria de
Gestion Operativa de Administracion sede Mantaro.

4. Supervisa a _ No aplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar al Analista de Tesoreria de la sede Mantaro en controlar vy
contabilizar los procesos y actividades en el sistema SAP, referido a las obligaciones y
compromisos de pago por adquisicion de bienes y servicios ylo contratos de obras y de
pagos efectuados con el Fondo de Trabajo, ademas de custodiar los recursos financieros de

la sede Mantaro.

6. Funciones Generales

!

2,

Custodiar los recursos financieros, dinero en efectivo, cheques y otros de la sede

Mantaro, en un lugar seguro y adecuado,
Contabilizar en el libro auxiliar caja del sistema SAP los comprobantes de pagos
cancelados con el Fondo de Trabajo, asi como los ingresos recibidos por devoluciones

de viaticos no utilizados.

7. Funciones Especificas

1.

2.

Administrar y controlar el uso del Fondo de Trabajo, solicitar las reposiciones y hacer
efectivo las transferencias asignadas.

Administrar la documentacion correspondiente de pagos efectuados para su
contabilizacion, clasificacion, reposicion y remision a los archivos de la Sub Gerencia de
Tesoreria. '

Emitir informacion relacionada con las operaciones en caja y mantener en estricto orden
la documentacién correspondiente.

Efectuar pago a proveedores y al personal de la sede Mantaro de acuerdo a las normas
vigentes.

Coordinar, elaborar y remitir la informacion contable y tributaria mensual a la Sub
Gerencia de Contabilidad, para la elaboracion de los balances mensuales.

Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente.
Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Seguridad.

Coordinar con el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracion las
actividades a realizar en forma permanente.
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9. Reportar semanalmente al Jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria las actividades
realizadas en la sede Mantaro que estén dentro del ambito de su competencia.
10. Realizar toda funcién o encargo que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria

y/o el Analista Principal del Area de Gestion Operativa de Administracién que conlieve a
incrementar la eficiencia de |a empresa.

8. Requisitos
a. Formacion
- Grado de Instruccion Técnico
Profesion : Contador, Administrador de Empresas o Ingeniero
Industrial
Conocimientos : MS Office, SAP

b. Experiencia

Minimo 3 afios en puestos similares.

Revisado por : Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIA
‘Sub Gerencia de Tesoreria
"Sub Gerente de Tesoreria
MNoaplica

1. Nombre del puesto -
2. Sub Gerencia, secciénoarea

4, Supervisa a

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de apoyar eficientemente en la recepcion, registro y control de documentos y
correspondencia, asi como de la supervision de los servicios generales de la Sub Gerencia

de Tesoreria.

6. Funciones Generales

1. Apoyar en la elaboracion, recepcion, registro documentario y control del archivo de
documentos en general de la Sub Gerencia de Tesoreria.

7. Funciones Especificas

1. Administrar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Tesoreria.
Administrar y coordinar las citas 0 reuniones de trabajo a los miembros de la empresa,
asimismo, coordinar las reuniones con proveedores y clientes en general.

3. Administrar los sistemas de comunicacion postales, correo electronico, teléfonos, fax,
impresoras.

4 Coordinar la traduccion y redaccion de documentos requeridos por el Sub Gerencia
relacionado con la gestion de la empresa.

5. Ingresar al sistema SAP las solicitudes de pedido segin las necesidades de la Sub
Gerencia de Tesoreria.

6. Coordinar la atencion de los servicios generales, mensajeria y suministros del area.

7. Ordenar los comprobantes de ingresos y egresos de caja, asi como mantenerlos en el
archivo correspondiente.

8. Apoyar en la actualizacion de los procesos por 1SO.

9. Redactar y tomar dictado de documentos en general.

10. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

8. Requisitos

a. Formacion

Grado de Instruccion : Técnico
Profesion : Secretaria
Conocimientos r MS Office, SAP
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b. Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares.

Revisado por ; Aprobado por:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

AUXILIAR B

1. Nombre del puesto

2. Sub Gerencia, seccion oédrea | Sub Gerencia de Tesoreria

3. Jefe inmediato Sub Gerente de la Sub Gerencia de Tesoreria
4. Supervisaa

Noaplica

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

5. Objetivo

Responsable de ejecutar las acciones de apoyo de servicio operativo administrativo en lo
concerniente a la distribucion 'y confidencialidad de correspondencia Y mensajeria de

documentos internos.

6. Funciones Generales

1. Brindar apoyo de servicio operativo a la Sub Gerencia de Tesoreria.

7. Funciones Especificas

1. Fotocopiar/digitalizar y anillar la documentacion que sea requerida por €l personal de la
Sub Gerencia de Tesoreria.

2 Coordinar con el personal ce la empresa proveedora el empastado de archivos.

Realizar la entrega al banco ylo clientes de las facturas y/c documentos por cobrar.

4. Realizar tramites bancarios y notariales (cartas ordenes, notas bancarias, cartas
notariales, etc.), asi como tramitar los documentos de recepcion Y devolucion de
garantias en custodia.

5 Efectuar tramites ante la SUNAT sobre retencion a proveedores de la empresa.

6. Realizar el servicio de mensajeria interna sea requerida por el personal de la Sub
Gerencia de Tesoreria, manteniendo la confidencialidad de dichos documentos.

7 Realizar toda funcién o encargo que le asigne el jefe inmediato y que conlleve a
incrementar la eficiencia de la empresa.

S

8. Requisitos

a. Formacion
Grado de Instruccion Secundaria Completa
TS esion : No aplica
ghgimientos : MS Office y tramites bancarios
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b.  Experiencia

Minimo 1 afio en puestos similares.

Revisado por :

Fecha

Aprobado por:

——
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