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Coordinar las acciones del Directorio, preparando la documeracién requerida,
prestando la colaboracion directa y manteniendo organizado los archivos
respectivos.

Prestar el apoyo de caracter administrativo de servicio que requiera el
Directorio y la Gerencia General.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Directorio
Grupo: Directorio
Nombre del Cargo: Secretaria del Directoria
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:

\

RESPONSABILIDADES:

Actuar como secretario en las sesiones del Directorio, levantar las actas
correspondientes y encargarse de que sean transcritas al libro de Actas
respectivo.

Coordinar y organizar las sesiones de Directorio.

Elaborar y formular las transcripciones de los acuerdos de Directorio
coordinandolos previamente con la Gerencia General.

Organizar y mantener actualizado el archivo de las actas y transcripcione
de los acuerdos del Directorio.

Prestar el apoyo requerido por el Directorio y la Gerencia General.
Sistematizar el seguimiento y cumplimiento de los pedidos y acuerdo de
Directorio.

Apoyar en la distribucion de la correspondencia que le sea encargada po
los miembros del Directorio y el Gerente General.

Asesorar y apoyar a las areas respectivas en la elaboracion de los proyecto
de acuerdo de Directorio, a fin de garantizar su correcta elaboracion y que
cuenten con la sustentacion e informes requeridos.

Otras funciones que le sean asignadas.
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VVelar por el uso racional de los recursos de la Empresa, efectuando I3
evaluacion y control de las operaciones de la Empresa.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Directorio
Grupo: Directorio
Nombre del Cargo:  Jefe de Auditoria Interna
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:

\

RESPONSABILIDADES:

Planear, programar, coordinar y ejecutar auditorias y examenes
especializados, bajo las normas técnicas de control de Auditori
Gubernamental de acuerdo a su programa anual de control.

Planear y ejecutar las investigaciones que disponga el directorio, y las
acciones de control que solicite la Gerenca General, asi como realizar
inspecciones técnicas perioédicas.

Emitir informes a los sistemas pertinentes, con la calidad y oportunidad que
se requieran.

Evaluar la implementacion de las recomendaciones dadas en los informes d
auditoria y exdmenes especides, efectuando el seguimiento de los mismos
e informando al area respectiva.

Mantener informado a las areas pertinentes en lo referente a las normas y
procedimientos de gestion que disponga la Contraloria General de la
Republica.

Asesorar al Directorio en asuntos relacionados con su competencia \
aspectos empresariales.

Proponer acciones de capacitacion acorde con las necesidades del area
perspectivas de los trabajadores.

Proponer programas de optimizacion de procedimientos y racionalizacion d¢
costos.

Otras funciones que le sean asignadas.
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Apoyo en el desarrollo de las actividades prgpias de la Auditoria.

San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Directorio
Grupo: Oficina de Auditoria Interna.
Nombre del Cargo:  Asistente de Auditoria
Categoria: Profesional IIl.
OBJETIVO:

\

RESPONSABILIDADES:

Ejecutar auditorias y examenes especializados, bajo las normas técnicas d
control de Auditoria Gubernamental de acuerdo a su programa anual dg
control.

Ejecutar las investigaciones que disponga el directorio, y las acciones d¢
control que solicite la Gerencia General, asi como realizar inspecciong
técnicas periddicas.

Preparar los informes a los sistemas pertinentes.
Realizar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones dadal
en los informes de auditoria y examenes especiales, preparando el informg
para el area respectiva.

Proponer acciones de capacitacion acorde con las necesidades del area
perspectivas de los trabajadores.

Proponer programas de optimizacién de procedimientos y racionalizacion dg
costos.

Otras funciones que le sean asignadas por su Oficina.

Descripcion de Puesbs 5



==, EMPRESA DE GENERACION ELECTRICA SAN GABAN S.A.
Ty

Ejercer la direccion integral y la representacion legal de la empresa, a traves dg
una eficiente gestion empresarial, propiciando la utilizacion racional de los
recursos y potencialidades de la entidad, hacia el logro de fines y objetivos
institucionales.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Gerencia General.
Nombre del Cargo:  Gerencia General
Categoria: Gerente General.
OBJETIVO:

\
\

\

RESPONSABILIDADES:

Ejercer la representacion legal de la sociedad.

Cumplir y hacer cumplir las directivas y acuerdos de la Junta General dg
Accionistas y del Directorio.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de lag
actividades de la sociedad.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales, pago oportuno de los
tributos y mantenimiento de los registros de informacion de la sociedad.
Poner en consideracion del directorio, los proyectos necesarios para |
correcta conduccion de la empresa.

Aprobarlos A T®r mi nos de Referenciao vy/
los casos de adjudicaciones directas.

Designar, reasignar, mover, promover y cesar a los trabajadores
funcionarios de la empresa.

Suscribir documentos referidos a permuta, promesa de venta, compraventa
o transferencia de bienes muebles de la empresa, con aprobacion de
directorio.
Proporcionar las condiciones apropiadas y necesarias a todo el persona
promoviendo su motivacibn e identificacibn hacia los objetivos
empresariales.
Establecer y mantener buenas y cordiales relaciones con todos log
estamentos, asociaciones, sindicato y demas organizaciones constituidas €
la empresa.

Velar por la buena imagen empresarial, mediante las relaciones con todos
los estamentos publicos y privados de la region y con el subsector.
Establecer y proponer los objetivos, politicas y estrategias empresariale
gue guien la actividad de la empresa.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Gerencia General.
Nombre del Cargo:  Gerencia General
Categoria: Gerente General.

\

RESPONSABILIDADES:

Organizar todos los servicios de la sociedad, de acuerdo a las directivas
lineamientos dados por el directorio.

Aprobar los Procedimientos Internos, dando cuenta al Directorio.

Proponer al Directorio | a Aprovisi-no y icas
incobrables de la Empresa.

Proponer al Directorio la aprobacion de las liquidaciones de los contratos Y
de las obras.
Otras funciones que se indiquen en el estatuto social de la empresa y/o que
le sean asignadas por el directorio.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Gerencia General.
Nombre del Cargo:  Secretaria de Gerencia General
Categoria: Técnico lll.
OBJETIVO:

Brindar apoyo administrativo a la Gerencia General y otras de la empresg
concerniente a la redaccion, tipeo, registro y archivo de diversos documentos
del Area.

< <K< <K<< KL<

<

RESPONSABILIDADES:

Recepciodn, registro, archivo y tramite de documentos.

Atencion de llamadas telefonicas, fax, entre otros.

Redaccion y/o tipeo de documentos.

Recepcion y remision de documentos.

Formular requerimientos de Utiles y materiales de oficina.

Brindar el apoyo a las diversas areas de la empresa cuando estas se |
requieran.

Mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentacién de
la Gerencia.
Mantener estricta confidencia sobre el tramite de documentacion de Ia
Gerencia.

Apoyo en funciones afines en sesiones de Directorio

Otras funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia General.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia General.
Grupo: Gerencia General.
Nombre del Cargo:  Recepcionista.
Categoria: Técnico I.
OBJETIVO:

Realizar Is servicios de recepcidn de mensajeria provenientes de organo
externos a la Empresa.

\

\

RESPONSABILIDADES:

Realizar los servicios de recepcion de mensajes que provengan de otral
empresas o instituciones a la Empresa.
Ingresar toda documentacion externa en el Sistema de tramite
documentario.
Organizar toda la documentacion externa recibida y transferirla a las
secretarias correspondientes o areas.

Apoyar en las labores de la secretaria de la Gerencia General
Otras funciones que le asigne la Gerencia Geneal.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: GerenciaGeneral
Grupo: Gerencia General.
Nombre del Cargo:  Chofer.
Categoria: Auxiliar 1.
OBJETIVO:

Brindar con eficiencia el servicio de transporte a la Gerencia General, en I3
unidad vehicular asignada para tal efecto.

RESPONSABILIDADES:

\V Brindar el servicio de transporte segun lo requerido por la Gerencia General.
V' Realizar los servicios de mensajeria de acuerdo a lo requerido por I
Gerencia General.
\/  Mantener en buen estado de conservacion la unidad vehicular asignada a |3
Gerencia General y que seencuentra a su cargo, en coordinacién con |4
Gerencia de Administracion y Finanzas (Division de Logistica).

\V Otras funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia General.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Asesoria Legal.
Nombr e del Cargo: Asesor Legal
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:

Prestar asesoria juridica y orientacion necesaria a la Alta Direccion y diferente
areas de la empresa, para que desarrollen sus actividades dentro del marcq
legal pertinente.

RESPONSABILIDADES:

\V Elaboracion y/o revision de contratos, convenios, clausulas adicionales e
los que tiene injerencia la Empresa.

\VV Mantener permanentemente informadas y actualizadas a las diferenteq
areas de la Empresa, respecto a la expedicién de las mevas disposiciones
gue tengan vinculacién con las actividades de la Empresa.
Formular proyectos de dispositivos legales y normas internas que requiera |
Empresa.

Defender los intereses de la Empresa en los asuntos contenciosos.
Coordinar con los Estudiosde Asesores Externos de la Empresa.
Actuar como secretario en las sesiones del Directorio.

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General y/o €
Directorio.

<

<<<<
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Asesoria Legal.
Nombre del Cargo:  Asistente de Asesoria Legal
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:
Apoyar en la asesoria juridica y orientacion requerida por la Alta Direccion
diferentes areas de la empresa, para que desarrollen sus actividades dentro de
marco legal pertinente.

\V/

\V/

<

<<<<

RESPONSABILIDADES:

Apoyar en la elaboracion y/o revisiobn de contratos, convenios, clausulas
adicionales en los que tiene injerencia la Empresa.

Mantener permanentemente informadas y actualizadas a las diferenteg
areas de la Empresa, respecto a la expedicién de las nuevas dispoiiones
que tengan vinculacién con las actividades de la Empresa.

Apoyar en la formulacién de proyectos de dispositivos legales y normas
internas que requiera la Empresa.

Defender los intereses de la Empresa en los asuntos contenciosos.
Coordinar con los Estudios de Asesores Externos de la Empresa.

Apoyar al Asesor Legal en sus funciones como secretario del Directorio.
Otras funciones que le sean asignadas
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Gerencia Gereral.
Nombre del Cargo:  Secretaria de Oficina de Enlace
Categoria: Profesional I.
OBJETIVO:

Brindar apoyo administrativo a la Oficina de enlace y otras de la empresa
concerniente a la redaccion, tipeo, registro y archivo de diversos documentog
del Area.

RESPONSABILIDADES:

\/ Recepcion, registro, archivo y trdmite de documentos.

\/ Atencion de llamadas telefonicas, fax, entre otros.

\V Redaccion y/o tipeo de documentos.

\VV Recepcion y remision de documentos.

\V Formular requerimientos de Gtiles y materiales de oficina.

\VV Brindar el apoyo a las diversas areas de la empresa cuando estas se |
requieran.

\VV Mantener actualizado el archivo de la documentacion de la Oficina dg
Enlace.

\VV Mantener estricta confidencia sobre el tramite de documentaciéon de la
Oficina.
\V Otras funciones afines que le sean asignadas por la Oficina de Enlace.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Oficina de Enlace.
Nombre del Cargo:  Conserje Mensajero y conserje
Categoria: Auxiliar 1.
OBJETIVO:

Brindar apoyo en aspectos logisticos y de servicios en la Oficina de Enlace

\

\

RESPONSABILIDADES:

Brindar con eficiencia el servicio de transporte de los mensajes de g
empresa segun lo requerido por el Jefe de la Oficina de Enlace.
Mantener en buen estado de mantenimiento las instalaciones de la Oficing
de Enlace.
Mantener en buen estado de conservacién de los bienes de la oficina dg
enlace
Apoyar a las labores del Jefe de la oficina de enlace y la secretaria de I
misma.
Preparar el transporte de los bienes adquiridos para la empresa, en
coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas (Division d
Logistica).
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San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia General.
Grupo: Gerencia de Planeamiento, Gestio
Empresarial e Imagen Institucional.

Nombre del Cargo: Gerente.
Categoria: Gerente.
OBJETIVO:

Optimizar la utilizacion de recursos humanos, técnicos, materiales
econdmicos, brindando un eficiente y oportuno soporte empresarial mediante el
planeamiento, racionalizacion y evaluacion de la gestion integral de la empresa.

FUNCIONES BASICAS :
\VV Coordinar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionaleg
gue permitan el desarrollo sostenido de la gestidon de la empresa.

\V Consolida y evalla los planes operativos propuestos por las dependencig

de la Institucién para la formulacio n del Plan Operativo Institucional.

Asesorar a la Gerencia General en los aspectos de gestion empresarial.

Proponer a la Gerencia General modificaciones al plan estratégico.

Coordinar, disefiar y evaluar el planeamiento institucional de corto, mediano

y largo plazo.

\/ Establecer estandares, instrumentos e indicadores de gestion empresaria
estableciendo y manteniendo un sistema efectivo de evaluacién de |3
gestibn empresarial, proponiendo las recomendaciones Yy accione
correctivas pertinentes.

V Revisa y propore ajustes necesarios a los lineamientos estratégicos para €
mejor desempefio de las dependencias de la empresa.

Vv Evalla el desarrollo del Plan Estratégico de la Institucién. Revisa y propong
ajustes necesarios a los lineamientos estratégicospara el mejor desempefid
de las dependencias de la empresa.

\VV Efectuar el seguimiento de cumplimiento de las acciones especifica
dispuestas por la junta de accionistas, directorio, comité de gerencia YV
gerencia general, formulando los informes respectivos.

V Coordinar, asesaar, integrar y mantener un adecuado sistema de informes
de gestion requeridos garantizando su calidad y oportunidad de
presentacion.

< <<
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Nombre del Cargo:  Gerente.
Categoria: Gerente.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia General.
Grupo: Gerencia  de Planeamiento, Gestib

Empresarial e Imagen Institucional.

\

\

FUNCIONES BASICAS: (continuacion)

Ejecutar el proceso de racionalizacibn de procedimientos, costog
supervisando y evaluando la aplicacion de propuestas de mejoramiento.
Integrar, formular, implementar y evaluar objetivos, metas,
responsabilidades, logros, politicas, planes, normas y procedimientos er
general en el ambito empresarial, coordinados y canalizados con las area
respectivas.

Proponer acciones de capacitacion acorde con las necesidades del area
perspectivas de los trabajadores.

Controla el avance y cumplimiento de los objetivos y metas, los resultados
esperados Y las actividades claves del plan estratégico.
Evalta la vigencia de los indicadores o puntos de control de la gestion
institucional.
Evalta el avance y cumplimiento de los plknes, programas y proyectos de |9
empresa

Supervisa que los planes y proyectos se cumplan dentro de los plazos
costos previstos.

Programa las actividades de proyeccién social hacia la comunidad.

Coordina la difusion de las actividades de la Empresa, ya ®a sobre los
proyectos desarrollados, las proyecciones sociales, aniversarios.

Coordina las diversas actividades institucionales, asi como los organizadg
con instituciones externas, Yy toda actividad en pro de buena imagen de la
Empresa

Cumplir con otras labores afines que le encargue la Gerencia general.
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Apoyar el desarrollo de la empresa a través de la mecanizacién progresiva de
informacion, asi como la sistematizacion de procedimientos.

Programar los recursos y los sistemas mecanizados, asi como adnmistrar el
sistema de estadistica empresarial, en forma coordinada con las &rea
involucradas.

San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Gerencia de Planeamiento, Gestio
Empresarial e Imagen Institucional.

Nombre del Cargo: Jefe de Informética.
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:

\

\

RESPONSABILIDADES:

Analisis, desarrollo, implementacion y evaluacion de los sistemas d¢
informacion.

Desarrollar, implementar y evaluar los programas de entrenamiento y
capacitacion de los usuarios del sistema.

Establecer y aplicar normas, procedimientos, programas que permitan el usd
eficiente y eficaz del sistema de informacion en el ambito empresarial.
Definir requerimientos para el desarrollo y reemplazo de sistemas, equipos
orientandolos a lo légico, econémico y practico.

Poner en prueba los sistemas y programas, documentando su aplicacion co
flujos de procesos.

Establecer planes de trabajo y acciones para el mantenimiento de log
programas en produccion y asignar responsables para su ejecucion.
Establecer reuniones informativas periddicas con los usuarios y personal d
la empresa en temas relacionados con el area.

Apoyar en la implementacion de nuevos sistemas y aplicaciones, .

Contar con un inventario actualizado de los equipos de procesamient
automatico de datos.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia General
Grupo: Gerencia de Planeamiento, Gestio
Empresarial e Imagen Institucional.
Nombre del Cargo: Jefe de Informatica.
Categoria: Fundonario.

\

\

RESPONSABILIDADES:

Mantenimiento de informacién estadistica de indicadores de produccién
mercado y costos.

Preparar periddicamente informacion técnica necesaria para atender |04
requerimientos de los entes sectoriales
Implementar la emisién periddica de boletines estadisticos y boletin anua
para los diversos drganos de la empresa y otros.

Elaborar, evaluar y actualizar en forma permanente formatos de informacion
estadistica

Participar en la elaboracion de gestién de datos de tipo estadistico.
Elaborar, evaluar y actualizar en forma permanente formatos de informacién
estadistica.

Otras funciones que le sean asignadas.

Descripcion de Puesbs 18



==, EMPRESA DE GENERACION ELECTRICA SAN GABAN S.A.
Ty

Apoyar el desarrollo de la empresa a través de la mecanizacion progresiva de 13
informacion, asi como la sistematizacion de procedimientos.
Programar los recursos y los sistemas mecanizados, evaluando por estandare
y apoyando en la gestion informéatica.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia Planeamiento, Gestid
Empresarial e Imagen Institucional.

Grupo: Oficina de Informatica
Nombre del Cargo: Asistente de Informatica
Categoria: Profesional Il
OBJETIVO:

\

\

RESPONSABILIDADES:

Analisis, desarrollo, implementacion y evaluacion de los sistemas d¢
informacion.

Proponer normas, procedimientos, programas que permitan el uso eficiente
y eficaz del sistema de informacién en el @mbito empresarial.

Ejecuta y realiza acciones para el mantenimiento de los programas er
produccion.

Apoyar en la implementacion de nuevos sistemas, aplicaciones, reuniend
los requerimientos y asistiendo a los usuarios hasta su puesta en produccior
Contar con un inventario actualizado de los equipos de procesamientd
automético de datos.

Asesorar y apoyar a todas las areas y usuarios en aspectos de s
competencia.

Otras funciones que le sean asgnadas.
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Nombre del Cargo:  Jefe de Planeamiento Econdmico
Categoria: Funcionario.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia General.
Grupo: Gerencia  de Planeamiento, Gestib

Empresarial e Imagen Institucional.

OBJETIVO:.
Optimizar la utilizacion de recursos econémicos y financieros requeridos por |3
Gerencia de Planeamiento y Evaluacion de Gestion, para el cumplimiento de su
metas, mediante la ejecucién de los estudios econdémicos y financieros que se
requieran y la presentacién de la asesoria técnica requerida por las diferentes
oficinas de la Gerencia de Planeamiento y Evaluacion de Gestion.

\

\

FUNCIONES BASICAS:

Coordinar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
gue permitan el desarrollo sostenido de la gestion operativa de la empresa.
Asesorar a la Gerencia de Planeamiento y Evaluacién de Gestion en todd
los aspectos relacionados con el uso 6ptimo y eficiente de los recurso
econémicos Yy financieros disponibles para la implementacién de nuevosg
proyectos y/u obras.

Realizar todos los estudios econdmicos especiales que le encargue
Gerencia de Planeamiento y Evaluacion de Gestion.

Evaluar los recursos de fuente externa requeridos.

Coordinar con las otras Gerencias dela Empresa, la formulacion de los
presupuestos para los diferentes organismos publicos y privados, queé
constituyen fuentes de financiamiento para los otros proyectos previstos en
la cuenca del rio San Gaban.

Analizar, coordinar, proponer y evaluar el Plan y Presupuestg
correspondiente a la Gerencia de Planeamiento y Gestion Empresarial.
Formular, evaluar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas
normas y procedimientos que guien el uso debido y eficiente de las fuentes
de financiamiento disponibles.
Preparar los expedientes técnicos de financiamiento requeridos por o4
organismos competentes.
Cumplir con otras labores afines que le encargue la Gerencia dg
Planeamiento y Gestion Empresarial.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia Genera
Grupo: Gerencia  de Planeamiento, Gestib

Empresarial e Imagen Institucional.
Nombre del Cargo:  Jefe de Planeamiento de Obras Civiles.

Categoria: Funcionario.

OBJETIVO:.

Optimizar la utilizacion de recursos humanos, técnicos, materiales
econdmicos, brindando un eficiente y oportuno soporte empresarial mediante el
planeamiento, racionalizacién y evaluacién de la ejecucion de Obras Civile
requeridas en la empresa.

FUNCIONES BASICAS:

\/ Asesorar técnicamente a las Gerencias de la empresa en la ejeucion V
recepcion de obras civiles.

\VV Coordinar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
gue permitan el desarrollo sostenido de la gestidon de la empresa.

\V Analizar, coordinar, proponer y evaluar el Plan y Presupuestg
correspondiente a Obras Civiles.

\/ Formular, evaluar y coordinar las politicas, normas y procedimientos qug
guien las contrataciones de Obras Civiles en la Empresa.

\/ Ejecutar el proceso de racionalizacibn de procedimientos, costoS
supervisando y evaluando la aplicacion de propuestas de mejoramiento en
el area de Obras Civiles.

\V Programar, dirigir y controlar el desarrollo de los estudios, proyectos y obras
gue se le encomiende.

\V Control, disefio y evaluacion permanente de todas las obras civiles dg
ambito de la empresa.

\VV Realzar las valorizaciones de Obras Civiles efectuadas en la Empresa.

\V Dar conformidad a la culminacion de las Obras Civiles contratadas para s
cancelacién. Revisar y aprobar los pagos de valorizaciones de las Obras.

\V Integrar las comisiones de recepcion y liquidacion de Obras.

\/ Preparar los expedientes técnicos de estudios y obras para su convocatori
a concurso o licitacion.

\/ Elaborar los Términos de Referencia para la ejecuciéon de Obras.

V Proponer acciones de capacitacion acorde con las necesidades del arg
operativa y perspectivas de los trabajadores.

V Cumplir con otras labores afines que le encargue la Gerencia dg
Planeamiento y Gestion Empresarial.
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Nombre del Cargo:  Supervisor de Recursos Hidricos.

Categoria: Profesional IIl.

San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia  de Planeamiento, Gestio
Empresarial e Imagen Institucional.
Grupo: Planeamiento Civil.

OBJETIVO:.
Programar, organizar, supervisar, dirigir la ejecucion de estudios, proyectos
obras en los diferentes niveles de implementacion y en el ambito geografico de
la empresa.

\

FUNCIONES BASICAS:

Programar, dirigir y controlar el desarrollo de los estudios, proyectos y obras
gue se le encomiende. Asi como supervisar al personal y conformar grupos
de trabajo para los nuevos proyectos.
Resolver problemas de orden técnico que se susciten y sean de su
competencia.
Velar por el estricto cumplimiento de las normas técnicas y disposiciones de
Su competencia.
Mantener coordinacion permanente y oportuna con las gerencias de areag
de la empresa.

Represertar a la empresa en actividades de su responsabilidad.
Realizar el control de las diferentes etapas de los proyectos de inversior
desde los estudios de prefactibilidad y factibilidad hasta su operacion
comercial.
Preparar los expedientes técnicos de estudos y obras de nuevos proyectog
para su convocatoria a licitacion o concurso.
Elaborar los analisis financieros que se requieran para los diferentes
estudios y obras, determinando su grado de rentabilidad.

Ejecutar, supervisar, controlar y fiscalizar, las obras que se realicen, as
como de aquellas que sean encargadas a terceros; hasta su operacio
comercial.

Integrar las comisiones de recepcion y liquidacion de obras.

Realizar actividades que permitan conocer el aforo en tiempo real de |3
Cuenca Hidrografia del Rio San Gaban.

Proponer, evaluar y reformular acciones tendientes a mejorar la captacion
del recurso hidrico en la Cuenca Hidrogréfica del Rio San Gaban.

Otras funciones que le sean asignadas.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia  de Planeamierto, Gestion
Empresarial e Imagen Institucional.

Grupo: Planeamiento Civil.
Nombre del Cargo:  Aforador.
Categoria: Técnico lll.
OBJETIVO:

Conocer las caracteristicas de los Recursos Hidricos de la Cuenca Hidrografi
del Rio San Gaban en tiempo red.

FUNCIONES BASICAS:

\/ Establecer la periodicidad con la que debe realizarse las mediciones d4
recurso hidrico en la Cuenca del rio San Gaban.
vV Realizar las mediciones periodicas de los Recursos Hidricos en la Cuenca g
Rio San Gaban.
vV Establecer la meodologia de registro y archivo de la informacion obtenida
en las mediciones del recurso hidrico de la Cuenca del Rio San Gaban.

\/ Brindar asesoria a las areas interesadas en materia de recursos hidricos.
\V Brindar recomendaciones sobre acciones a tomar en matria de recursos
hidricos.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.

Nombre del Cargo:  Gerencia de Administracién y Finanzas.
Categoria: Gerente.

OBJETIVO:

Administrar los recursos econdémicos, humanos y logisticos para un 6ptimo
desarrollo operativo de la empresa, a través de un sistema de informacion
interna y externa que brinde resultados en forma oportuna y confiable.

RESPONSABILIDADES:
V'  Obtener, brindar y administrar los recursos requeridos por la empresa en lag
mejores condiciones de calidad, oportunidad y costos, y alcanzar ung
combinacion satisfactoria de operatividad, rentabilidad y liquidez, acorde con
las disposiciones vigentes.

\/  Proponer, coordinar e implementar sistemas de control que garanticen |a|
correcta administracion de los recursos asignados a la empresa.

\/ Proponer, desarrollar e implementar normas, politicas, procedimientos
programas relacionados a: contabilidad, recursos financieros, recursos
humanos y logistica en el marco de mejoramiento continuo de la calidad,
sistematizacion y mecanizacibn de los procesos que produzcan e
mejoramiento de la administracion de la empresa.

\VV Asegurar la disponibilidad de recursos financieros que la EGESG requie
para el desarrollo de sus planes de expansion y de funcionamiento.

\VV Desarrollar y mantener un eficiente y efectivo sistema de informacién para
los niveles y periodos adecuados, acorde con las necesidades
requerimientos del caso.

\/  Proponer acciones de capacitacion acorde con las necesiddes de Ia
gerencia y la expectativa de los trabajadores.

\/ Aplicar y proponer programas de optimizacion y procedimientos de
racionalizacién de costos y del personal.

V Planificar, coordinar y proponer el Presupuesto Operativo de la Empresa qug
sirva de pauta para el accionar de la empresa en periodos futuros.

\V Elaborar y presentar a la Gerencia General informacion sobre la situacio
econOmica financiera de la EGESG.

V Coordinar con las areas correspondientes la elaboracion de informacio
solicitada por clientes externos.

V Otras funciones que le asigne la Gerencia General.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Nombre del Cargo:  Secretaria.
Categoria: Técnico Il .
OBJETIVO:

Apoyo a la Gerencia de Administracion y Finanzas en lo concerniente a |
redaccion, tipeo, registro y archivo de diversos documentos del area.

RESPONSABILIDADES:

Recepciodn, registro, archivo y tramite de documentos.

Atencion de llamadas telefonicas, fax, entre otros.

Redaccion y/o tipeo de documentos.

Recepcion y remision de documentacion.

Preparacion de solicitud y coordinacién de la adquisicién de pasajes aéreo

nacionales.

Formular requerimientos de Utiles y materiales de oficina.

Brindar el apoyo a las diversas areas de la empresa cuando estas |

soliciten.

\VV Mantener al dia el archivo de la documentacion de la gerencia.

\V/ Mantener estricta confidencia sobre el tramite de documentacién de |a|
gerencia.

\/ Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administacion y Finanzas.

<< <K<

<<
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Nombre del Cargo:  Chofer.
Categoria: Técnico Il.
OBJETIVO:

por la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Brindar apoyo en el desarrollo de la gestion administrativa de la Gerencia.

Brindar el servicio de transporte en forma eficiente de acuerdo a lo solicitado

RESPONSABILIDADES:
Gerercia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Logistica).
\V Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.

\/ Brindar con eficiencia el servicio de transporte segun lo requerido por la
V' Realizar los servicios de mensajeria de acuerdo a lo requerido por I

\V/  Mantener en buen estado de conservacion la unidad vehicular a su cargo
en coordinacion con la Gerencia de Adminstracién y Finanzas (Division dd
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Realizar los servicios de mensajeria y trabajos de apoyo de acuerdo a |
requerido por el Jefe de la Oficina de Enlace.

San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Nombre del Carg o: Conserje.
Categoria: Auxiliar I .
OBJETIVO:

\

RESPONSABILIDADES:

Apoyar en los servicios de mensajeria de acuerdo a lo requerido por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Apoyar en las labores de fotocopiado de las areas de la oficing
administrativa.

Mantener en buen estado de limpieza los bienes de la Oficina.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién yFinanzas.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Nombre del Cargo:  Mensajero Conserje.
Categoria: Auxiliar I .
OBJETIVO:

Realizar los servicios de mensajeria de acerdo a lo requerido por el Jefe de la
Oficina de Enlace y mantener en buen estado de mantenimiento y limpieza lag
instalaciones administrativas de la Empresa.

RESPONSABILIDADES:

V' Realizar los servicios de mensajeria de acuerdo a lo requerido por I

Gerencia de Administracién y Finanzas.

\VV Mantener en buen estado de limpieza y mantenimiento las instalacioneg

administrativas de la Empresa San Gaban.

V' Realizar limpieza periédicas permanentes de las instalacione

administrativas de la Empresa.

V' Mantener en estado operativo, en coordinacion con la Division de Logistica
los bienes y equipos necesarios para el cumplimiento de su labor.

\V Velar por la seguridad de los implementos de limpieza.

\VV Mantener en lugar apropiado, los equipos necesarios para el cumplimientg
de su labor.

\V Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA
Gran Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Nombre del Cargo:  Jefe de Divisién de Recursos Himanos.
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:

Administrar cientificamente los recursos humanos, evaluando y garantizando |
oportuna y adecuada capacitacion y desarrollo, en congruencia con log
objetivos personales y empresariales a fin de lograr que los recursos humanog
contribuyan efectivamente a elevar el rendimiento organizacional.

\

RESPONSABILIDADES:

Desarrollar, aplicar, sistematizar, y supervisar el cumplimiento de politicas
procedimientos y procesos relacionados con la administracion de lo
recursos humanos en los temas de relaciones laborales, persona
capacitacion y desarrollo, y bienestar social.

Mantener coordinacion permanente y continua con todas las éareas Y
personal de la empresa, canalizando sus necesidades y brindar 6
asesoramiento y apoyo en los asuntos de su especialidad.

Administrar las remuneraciones y compensaciones, la asistencia social {
trabajador, Cuadro analitico de personal, presupuesto de personal, log
asuntos laborales de la empresa, pactos y convenios colectivos, convenig
de formacion juvenil o similares.

Formular y evaluar el plan de capacitacion de la empresa, en concordancig
con los requerimientos de las areas y perspectivas de los trabajadores
Proponer y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientod
relacionados con la evaluacion y capacitacion de personal

Coordinar, apoyar y controlar la conformacion de los comités de evaluacior
y concursos de personal, en concordancia con las normas vigentes.
Administrar el movimiento del personal en el ambito empresarial,
estableciendo los procedimientos necesarios

Aplicar y proponer programas de optimizacion de procedimientos
racionalizacion de costos de personal

Desarrollar, evaluar, aplicar y supervisar los programas de optimizacion d¢
procedimientos y racionalizacion de costos de personal

Coordinar e integrar el planeamiento de personal en el ambito empresarial,
asi como los aspectos de capacitacion

Otras que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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San Gaban
UBICACION ORGANICA :

Gran Grupo: Gerencia de Administraciony Finanzas.
Grupo: Gerencia de Administracién y Finanzas.
Nombre del Cargo:  Jefe de Division de Contabilidad.
Categoria: Funcionario.
OBJETIVO:

Presentar en forma oportuna, confiable y sustentada los estados financieros de
la empresa.

RESPONSABIL IDADES:

V'  Administracién de informacién contable empresarial

\VV Implementacién y aplicacién de la contabilidad gerencial, y de un sistema|
contable éptimo y oportuno.

\V Elaboracion, analisis, proyeccion y difusién de los estados financieros de |
empresa

\VV Controlar la oportuna difusion y cumplimiento de normas y directivas de su
competencia, supervisando la implementacién de medidas correctivas.

\V  Proponer, Revisar y fiscalizar el pago oportuno y correcto de impuestos y
tributos.

\/ Efectuar el control interno concurrente de los derechos y obligaciones qug
Se generan por operaciones economicafinancieros

\VV Proponer acciones de capacitacion acorde con las necesidades del area
perspectiva de los trabajadores

\/ Aplicar y proponer programas de optimizacion de procedimientos
racionalizacion de costos

\V Otras funciones que le sean asignadas por La Gerencia de Administracion
Finanzas.
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Mantener un eficiente y oportuno control contable y fisico del movimiento del
activo fijo e inventarios de la empresa

San Gaban
UBICACION ORGANICA :
Gran Grupo: Gerencia de Administracion y Finanzas.
Grupo: Divisién de Contabilidad.
Nombre del Cargo:  Analista de Control Patrimonial.
Categoria: Profesional II.
OBJETIVO:

\
\
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RESPONSABILIDADES:

Administracion del Kardex valorado.
Codificacion contabke de bienes e inclusion en la relacion codificada de
bienes y control de incremento de los mismos.

Control de depreciaciones, revaluaciones y emision de asientos.
Control de baja y transferencias.

Supervisar, controlar y evaluar el almacén y activo fijo.

Procesamiento contable de bienes de activo fijo y almacenes.
Propender a la sistematizacién de los procesos de control patrimonial.
Programar y supervisar la toma de inventarios fisicos de suministros
activos fijos.

Controlar pélizas de seguros patrimonides.

Elaborar las normas y procedimientos para el correcto control de
movimiento de bienes.

Efectuar el tramite y control de donaciones y/o transferencias.

Valorizar los bienes incorporados a la empresa, de los cuales no se teng
informacion sobre su precio de adquisicién.

Control de la ficha de responsabilidad de los trabajadores.

Valorizacién y control de los bienes del activo y suministros adquiridos por 13
empresa.
Andlisis de las cuentas sobre el patrimonio y sus analiticos y emision df
anexos.

Emisitn de asientos de ajuste.

Programar y supervisar la toma de inventarios.

Gestionar y obtener la titulacion inmobiliaria de los bienes.

Andlisis de las cuentas de personal y sus analiticos, hasta la emision d
anexos.

Informes mensuales de descuentos y adeudos del personal.

Asimilar el asiento de planillas.

Otras funciones que le sean asignadas por la Division de Contabilidad.
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