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RESOLUCION DE DIRECTORIO
No 0212015

vlsTos:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administráción y Control Gubernamental; [as Normas
Básicas del Sistema de Organización Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resoluc¡ón Suprema No. 217055 se ¿pruebe las Normas Bás¡cas del Sistema de
Organización Administrativa, la cual establece que las entidades de funcionamiento, analizaran si
la estructúra organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz paÉ el logro de los

-- objetivos propuestos en el programa de operaciones, evaluando fundamentalmente la calidad de

-l , los servicios y/o bieñes proporcionados a los usuarios, la efectividad de los procesos y la rapidez
de respuesta de Ia estrudura organizacional frente a los cambios ¡nternos y externos, asimismo se

' debe realizar el análisrs prospect¡vo a f¡n de determinar la necesidad o no de ajustar la estructura
organ¡zacional para lograr los objetivos de Bestión.

Que, la Estructura OrBánica (Organigrama) de la Empresa M¡s¡cuni, fue aprobada mediante Acta de

// Directorio 04/2009 de Reunión Extraord¡naria de Directorio Empresa M¡sicun¡, de 02 de Abril de

4 2oos.,'l \
h1- | Que, mediante Resolucrón de Gerencia Ns 06/2010 de 01 de Noviembre de 2010 se aprueba elUDI Manual de FLrnciones compat¡ble con el Organigrama Aprobado, mismos que a la fecha se
/ encuentran visentest-/

/-A Que, ante la necesidad de contar con "Organigrama Actualizado" para la presente gestión, la

,AM Gerencia Administrativa Financiera remit¡ó ¡a propuesta de organigrama con el respectivo ¡nforme

I " a la Gerencia General que posteriormente adjuntando el informe legal puso en consideración de la' Directiva del Directorio de la Empres¿.

A Que, reálizada la present¿cion de la propuesta de "Or8an¡grama Actualizado" para la presente

Eestión, la Gerencia Administrat¡va Financiera remitió la propuesta de Organi8rama con el
respedivo ¡nforme a la Gerencia General que posteriormente adjuntanto el informe legal

^ I correspondiente puso en consideración de la Directiva del D¡rectorio de la Empresa Misicuni
(/) /
A >!a, Que, de acuerdo al informe tecñ¡co JAF/INF/10/2015 de 07 de mayode 2015 se ha elaborado Ia

I modificacion a la Estructura Organizacional de la Empresa Misicun¡, que se cuenta con el

// presupuesto que permiten llevar a cabo la restructuración sugerida, en Lrn proceso objet¡vamente

/-" Planificado.

I Que, la implantación de la nueva Estructura Organizacional, no implica la afectación de los n¡ve¡es

/ salariales, ni el incremento de presupuesto en la partida 12100; por tanto es sostenible para la
presente gestión,

I

*

M
Que, las modificac¡ones planteadas a la Estructura Organizat¡va para la gestión 2015, se plantean
con el ñn de poder alcanzar los objetivos institucioñales de la empresa.

Ar fadeo Haenk6No 1663 Casilla
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1'

Que, de acuerdo ai informe legal ALIINF/36/2015 estañdo previsto en la Resolución Suprema No.
217055 NB-SOA las modificaciones a la estructura organizacional y en báse a los antecedeñtes y
justifiaativos expuestos, considerando la readecuación de los departamentos y uñidádes operativas,
la nueva estructura orgánica de la Empresa l!4isicuni contara con 55 items, distribuidos en 4 niveles
de acuerdo a orgañigrama adjunto, p¿ra mejorar el funcionamiento y desempeño de la tmpresa.
Por lo expuesto y no existiendo observaciones de carácter legal, corresponde que de conformidad a
Ias previsiones del árt. 11 del Estatuto Orgánico de la Empres¿ Misicuni, que establece que son
atribuciones del Directorio: 0 Ap¡obar y mod¡ficar reglamentos internos, mañuales de funciones y
demás instrumentos normativos de la Empresa, se remitan añtecedentes para su consideración y
posterior aprobá( rón.

POR TANTO:

El D¡rectorio de la Empre6a Misicuni, en uso de lá5 atr¡buciones y facultades conferidas por el
Estaiuto Orgánico aprobado med¡ante Resolución de Director¡o No. 017|2006 de 27 de
diciembre de 2006-

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la Modificación a la Estructura Organizacional de la Empresa Misicuni, con 55
ítems, distribuidos eñ 4 ñiveles de acuerdo á organigrama adjunto.

Dra. Sil

D
MINISTER¡O bE PLANIFICACIóN DET

SEGUNDO.- Aprobar el N4ánualde Funciones de lá tmpresa l\,4isicuni, que cursa en anexo ádjunto.

TERCERO.- La Gerencia Geñeral de la Empresa Misicuni, queda eñcargada de la imp{antación,
difusión y cumplimiento de la presente resolución. euedan derogadas tod¿s las di;posiciones a-l
contraías a esta Resoluciór. Á

Regístrese, comuniquese y archívese. -/ li
Es dada en lá sala de reunioñes de la Empresa MISICUNI, a tos dieciocho días del mes mayo de d", ,»1"
rril qurlce años. /
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A.

MANUAL DE FUNCIONES

I. INTRODUCCION

Añtecedentes:

En v¡rtud al artículo 15 de las Normas Bás¡cas del Sistema de Organización

Administrativa (SOA), se refiere al Manual de organización y Func¡ones, como

uno de los documentos requeridos para la formalización del diseño organizac¡oñal

de las entidades públicas, por lo que la apl¡cación del lvlanual de Organizac¡ón y

Funciones no solo permite operar en el marco del cumplim¡ento de las normas,

sino esencialmente permité definir coñ claHdad y especificidad las competencias
y funciones de cada un¡dad al interior de la entidad, lo que al mismo tiempo es

de mucha utilidad para orientar a la soc¡edad civil y a qu¡en lo requ¡era, sobre el

rol conferido a esta Empresa Reg¡onal.

Por tanto, en concordancia con los aspectos señalados, y en el entendido de que

"el análisis, diseño e ¡mplantación de la estructura organizacional de ¡a entidad es

responsabilidad de la !1áxima Autoridad Ejécut¡va y los servidores públicos en su

ámbito de cornpetencia", (art. 9 de las Normas Básicas del S¡stema de

Organización Administrat¡va), es que presentamos el Manual de Funciones y

organigrama de la Empresa Misicuni.

obiétivo!

El presente Manual de Funciones se aplicará buscando cumplir con el sigu¡ente

objetivo:

"Def¡n¡r la estructura organ¡zac¡onal de la Eñpresa M¡sicun¡ y las func¡ones de sus

d ife re ntes ¡ nsta n c¡ as "

En este documento sé señalan el nivel jerárquico, la dependencia y las func¡ones

de cada área organizacional. En esté sent¡do el manual regula la posición y los

espacios de actúación de cada únidad orgánizacional de la Empresa.

Utilizac¡ón v d¡fusión

La ut¡lización del Manual de Funciones está fundamentada por sus objet¡vos, se

constituye en instrumento de gest¡ón y orientación para el personal de la

Empresa lvlisicuni.

Bajo un criterio de transparencia, el lvlanual de Fuñc¡ones debe estar dirigido y

ser difund¡do a todos los nive¡es jerárqu¡cos.

B.

c.
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D. Rev¡s¡ón v actual¡zac¡ón

La revis¡ón y adualización periódica del Manual de Funciones estará bajo
responsabilidad de la Gercncia Admínistrativa F¡nanc¡era a través del responsable
de la Unidad de Recursos Humanos, conjuntamente una comisión coñformada por
representantes de las distintas unidades de la Er¡presa.

El documento actual¡zado, previa aprobación por Diredor¡o, deberá oficializarse
mediante Resolución Expresa.

II. ]I{ARCO LEGAL

Base Leoal

El Decreto Suprémo No 29894, de 7 de febrero de 2009 establece la estructura
organizativa del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional, como ¡as atribuc¡ones de la

Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las lvfinistras y Nlin¡stros,
así como los princip¡os y valores que deben conducir a los servidores públicos, de
conformidad a lo establec¡do en la Constituc¡óñ Política del Estado.

La Empresa Misicuni, fue creada por la ley No 951 de 22 de Odubre de 1987
reglamentada por el Decreto Supremo No 22OO7 de f3 de sept¡embre de 1988, y
modificada su constitución por la ley No 1605 de 21 de diciembre de 1994.

Con el Decreto SLrpremo No 25566de fecha 05 de noviembre de 1999, la Empresa
I\4¡sicuni se define como una entidad de servicio público, con domic¡lio legal en la
ciudad de Cochabamba, con duración ¡ndefinida, autonomía administrativa, financiera,
de geslión y patrimon¡o independiente.

La Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006, rnodifica y amplía la composic¡ón del
directorio de la Empresa l\4isicuni, además se ratifica su carácter de entidad de
derecho público, con autonomía de gestión técnica, financiera y administrativa,
encargada de la ejecución y administrac¡ón de¡ Proyecto Múltiple f.4isicuni, con
partic¡pación y control social, por estos componentes se determina como una empresa
público social.

M¡s¡ón v V¡s¡ón ¡nst¡tuc¡onal

La M¡s¡ón de la Emprcsa ll¡s¡cun¡ es "contribuir al desarrollo regional y nacional,
prop¡c¡ar una mejor cal¡dad de vida a través de la provisión de agua para consumo
humano, r¡ego y generac¡ón de energía eléctrica en los valles central y bajo de
Cochabamba".

La v¡sióñ de la Empresa Misicun¡ es "ser una empresa consolidada modelo, de
captación y adm¡nistración de agua, comprometida con ¡os usuarios, y que busca
niveles de excelenc¡a y desarrollo sostenible".

III. ESTRUCf URA ORGANIZACIONAL f&Yg

{#9" ffi,
l

La Em

€BL
presa IYisicun¡ tíene la s¡guiente estructura organ¡zacional:
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Es la instancia super¡or de decisión política y control social de la Empresa lYis¡cuni con
funcaones deliberativas, resolutivas, jurisdiccionales, consultivas y de fiscal¡zación,
como inst¿ncia superior no tiene dependencia directa, y tiéne autoridad sobre la
Directiva, la Presidencia y la Gerenc¡a cenerá1.

OB]ETIVO DEL DIRECTORIO:

El objét¡vo principal es el de delinear los grandes objetivos y políticas económicas,
finañcieras, técnicas, jurídicas y administrativas de la Empresa ¡4isicuni, con la
finalidad de téner una visión general de la s¡tuación y funciones de la Empresa.

ATRIBUCIONES:

Las atr¡buciones del directorio, están est¡puladas en el Estatuto Orgán¡co de la
Empresa, en actual vigencia (Cap¡tulo II, Artículo 11).

consr¡ruc¡ó¡l DEL DfREcToRIo. Et Directorio está constiru:do por:

r)

a)

b)

c)

d)

i)

e)

Un Presidente, designado por el Presidente del Estado Plurínacional de Bolivia, de
Ia terna propuesta por ¡a Cámara de Diputados, con derecho a voz y voto
dirimidor en caso de empate.
Un representante del Min¡sterio de lYedio Ambiente y Agua con derecho a voz y
voto,
Un representante del
y voto,
Un represeñtante del
derechoavozyvoto.
Un representañte del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Cochabamba
SE¡4APA, con derecho a voz y voto.
Un representante de E.N.D.E., con derecho a voz y voto.
lJn representante del Comité Cívico de Cochabamba, con derecho a voz y voto.
Un representante del cobie.no Autónomo Municipal de Cochabamba, con
derechoavozyvoto,
Un representante del cobierno Autónomo N4unicipal de Sacaba, con derecho a

Un representante del Gobierno Autónomo Municipal de Colcap¡rhua, con derecho
a voz y voto.
lJn representante del Gobierno Autónomo 14unicipal de Tiquipaya, con derecho a

Un representante del Gobierno Autónomo Municipal de Quillacollo, con derecho a
voz y voto.
[Jn representante del Gobierno Autónomo Nlunicipal de Vinto, con derecho a voz

Ministerio de Planificación del Desarrollo, con derecho a voz

Gobierno Autónomo Departamental de Cochabamba, con

D

s)
h)

t
k)

m)

§'q.Pu
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n) Un represente del Gobierno Autónomo l.4un¡c¡pal de Sipe S¡pe, con derecho a

o) Se¡s representañtes de las Organ¡zaciones de Regantes y Sistemas dé Agua

Potable, del Área del Proyecto Misicun¡ que representen a: Sacaba, Cercado,

Colcapirhua, Tiqu¡paya, Qu¡llacollo, Viñto y S¡pe Sipe, con derecho a voz y voto.
p) Un representante de la Asoc¡ación de Sistemas Coñunitarios de Agua Potable de

la Zona Sud (ASICASSUR), con derecho a voz y voto.
q) Un representante de la Federac¡ón de Juntas Vecinales de Cochabarnba, con

derechoavozyvoto.
r) Un representante de los Comités de V¡gilanc¡a delÁrea del Proyecto, con derecho

a voz y voto.
s) Un representante de las Centrales Carnpesinas del Valle Central, con derecho a

voz y voto,
RELACIONES DEL DIRECTOR¡O!

Réláciones Internes:

> Mant¡ene relaciones func¡onales con todas las áreas que ex¡sten en la

Empresa M¡s¡cun¡.
Relac¡one5 Externas!

> Mantiene relaciones externas con todas las entidades e ¡nst¡tuciones
relacionadas a lá Empresa I\4isicuni.

ffifi;,*,



Es el órgano operativo de las decisiones dé¡ Directorio de la Empresa Misicuni, con
funciones y atribuciones de fiscal¡zac¡ón y seguimiento de los ados que son realizados
por él personaljerárquico de la émpresa.

OBJETIVO DE LA DIRECTIVA DEL DIRECTORIO:

El objetivo principal es el de cumplir y hacer cumplir las dec¡siones que sean adoptadas
por el Directorio de la Empresa llisicuni y las políticas e implementación del Proyecto
lYúltiple 1.4¡sicuni.

ATRIBUCIONES:

Las atr¡buciones de la Dirediva del diredorio, están estipuladas en él Estatuto
Orgánico de la Empresa, en actual vigencia (Capitulo III, Artículo 30).

CONSTITUCIóN DE LA DIRECTIVA DEL DIRECTORIO. La Directiva de| Directorio
está const¡tuida por:

E¡ Presidente del Diredorio y de la Empresa lYisicuni, con derecho a voz y voto
dirimidor en caso de empate.
Un Vicepresidente, con derecho a voz y voto, sus facultades están estipuladas en
el artículo 26 del Estatuto Orgánico de la Empresa, eñ actual vigencia.
Un Secretario de Hacienda, con dérecho a voz y voto, sus facultades están
estipuladas eñ el artículo 27 del Estatuto Orgánico de la Empresa, en actual
viqencia.

a)

b)

c)

d) Un Secretar¡o de Comunicaciones, con derecho a voz y voto, sus facultades están
estipuladas en el artículo 28 del Estatuto Orgánico de la Empresa, en actual
vigencia.

e) Un Secretario de Actas, con derecho a voz y voto, sus facultades están
est¡puladas en el artículo 29 del Estatuto Orgán¡co de la Empresa, en actual
vigenc¡a.

RELACIONES DE LA DIRECTIVA DEL DIRECTORIO:

Relaciones Interñas:

> tfantiene relac¡ones funcionales con todas las áreas que existen en la
Empresa Mis¡cun¡.

Relaciones Externas!

> Mantiene relac¡ones externas con todas las ent¡dades e instituc¡ones
relacionadas a la Empresa IYisicun¡.

-f#=
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Responsable de la fiscalización de todas las actividades de la Empresa Misicuni

conjuntamente el Directorio al cual representa. Además es responsable por la gestión

de recursos para Ia continuidad de las obras que conforman el proyecto, de acuerdo

a los objetivos y las políticas establecidas en ¡os documentos de Constitución,
Estatuto de la Empresa y las Resoluciones de Directorio. Responsable de resolver

conjuntamente con el Gerente General, los asuntos de urgencia que competan al

Directorio y/o a la Directiva cuando éstos se hallen imposibilitados de reunirse o
cuando la emergencia así lo requiera.

OBJETIVOS DEL CARGO!

Garantizar la Fiscal¡zac¡ón eficiente de la Empresa l.4isicuni, presídir las reuniones del

Diréctorio y de la Dirediva de la Empresa, además de integrar las comisiones que sé

organicen coordinando labores con las repartic¡ones administrativas de Ia Empresa.

DEPENDENCIA!

Gob¡erno Central (Órgano Ejecutivo)

FISCALIZA A:

Gerente General, Gerentes de Área y resto de personal.

ATRIBUCIONES:

a)

b)

c)
d)
e)

0

s)

h)

Asumir la representación legal del Directorio y de la Empresa ¡4isicuni, en todos
los actos, procesos u otros sin excepción alguna.
Propoñer el Orden del Día, disponer la convocatoria y presid¡r las reuniones
ordinarias, extraordinarias del Diredorio y de la Direct¡va, cumpliendo y haciendo

curnplir el Estatuto y su Reglamento, los Manuales, Resoluciones, Acuerdos,

Dec¡siones y récomendaciones del Directorio, y todas las disposiciones legales

vigentes.
Firmar la correspondencia del Directorio.
Prestar los ¡nformes que sean requer¡dos por los órganos del Estado.

Integrar las comisiones que se organicen para la evaluación, planificación y

ejecución de las políticas institucionales de la Empresa.
Coordinar las labores de las comisiones y de éstas con las reparticiones
administrativas de la Empresa.
Resolver conjuntamente con el Gereñte General, los asuntos de urgenc¡a cuyo

conocim¡ento competa al Directorio o la Directiva, dando cuenta a éstas de las
determinaciones adoptadas.
Convocar y presidir las reuniones ordinarias o extraordinarias del D¡rectorio y de
la Directiva.

d^
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Dirimir en caso de empate las decisiones que tenga que tomar el D¡redorio
Direct¡va.

j) Presidir las relrn¡ones de Comité Técnico de Ia Empresa ttis¡cun¡. Este Com¡té
estará compuesto por Ia totalidad de los Gerentes de la Empresa lvlis¡cuni.

k) Ejercer control y fiscalizac¡ón sobre las activ¡dades que desarrollen las ¡nstancias
operativas y admin¡strat¡vas de la Empresa M¡sicun¡.

l) Coord¡nar las actividades del Diredorio y de la D¡rectiva y de éstas con relación a

las instanc¡as operat¡vas de la Empresa M¡s¡cun¡.
m) Canalizar los requerimieñtos que tengan los Directores de ¡a Empresa lYisicuni.
n) Proponer Ia aprobac¡ón de Reglamentos u otros instrumentos normat¡vos que

tengan que reg¡r las ad¡vidades de la Empresa M¡s¡cuni, de acuerdo a Ley.
o) Elevar informe ante el D¡rector¡o sobre las act¡vidades real¡zadas por el Comité

Ejecutivo.
p) As¡stir a las reuniones de Directorio y de la Directiva.
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l NOMBRE DE LA UNIDAD: GeTencia GenETáI

2 NIVEL ]ERARQUICO: SUpET|OT

2.I TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUStANtiVA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Directorio a través del Presidente de Directorio

3.2 SUPERVISA A: Gerencia Administrativa Fiñanc¡era

Geren(ia Técnica

Asesoría Legal

Jefe Unidad de Auditoria Interna

Asesor Especialista

Responsable Unidad de fransparencia y AnticorrLlpción

Coordinador de Directorio y Gerencia General

Secretaria de Presidencia y Gerencia General

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Dirigir, organizar, controlar y administrar la Empresa 14isicLlni, velar por una eficaz y
eficiente gestión al frente de la instituc¡ón, en coordinación de actividades con

Presidencia de Directorio y las Unidades organizacionales, mediante la
implementación y aplicación de los Sistemas de Administracióñ y Control establecidos
en Ia ley No 1178, documentos de Constitución, Estatutos de la Empresa y normas
conexas,

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Ejercer la representación legal de la Empresa ante difereñtes Inst¡tuciones
civ¡les, políticas y administrativas dé acuerdo a poder conferido por él Diredorio.

b) Proponer al Presidente de Director¡o proyectos de reglamentos, manualés en el
área de su competencia. que sean convenientes a los fines y objetivos de la
Emprcsa.

c) Tomar decis¡ones orgánicas en función a los ñiveles de la estrudura
organizacional de la Empresa Misicuni.

d) Remitir el proyecto de Presupuesto de la Empresa al Directorio y responder por
su ejecución.

e) Autorizar pagos de los diferentes proyedos y/o actividades que se ejecuten.
f) Cumplir y hacer cumpl¡r el Estatuto Orgánico, los reglamentos internos,

manuales, dec¡siones y Resoluciones de Directorio.
t1
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remover y retirar a

los requerimientos de la

disciplinárias conforme a
externos, hasta los límites

h) Coord¡nar la elaboración de Proyectos de Reglamentos y Manuales y ponerlos a

Cons¡deración del D¡rectorio para su aprobación.
i) comprar, vender, permutar, h¡potecar y/o alquilar muebles e ínmuebles a

cualquier titulo legal, ya sea oñeroso o gratuito, para e¡ giro social de la

Empresa, sujeto a las limitaciones del Estatuto, Reglamento de Admínistración y
Adquisición de Bienes y Contratación de servicios para la Empresa Misicuni y de
las Normas Básicas de Adquisición de Bienes y Servicios para el Sector Público.
En caso necesario deberá obtener el consentimiento y aprobación del Directorio.

j) Tramitar la apertura de cuentas bancarias y otras necesarias para sus fines, con
facultad de manejarlos y girar cheques contra las m¡smas, en forrña conjunta
con el Presidente Ejecutivo, el Gerente Administrat¡vo u otro personero que sea
autorizado por la Gerencia General de acuerdo a normas vigentes.

k) Emit¡r, girar, aceptar, endosar, avalar, descontar, cobrar, pagar y protestar
letras de camb¡o, cartas de crédito y otros documentos mercantiles.

l) Iniciar, proseguir y concluir en todos sus grados e instancias, todo tipo de
acciones judiciales así como des¡stir de las mismas de acuerdo a normas legales
v¡gentes.

m) Desempeñar funciones de Secretario del Directorio y de la Directiva en

coordinac¡óñ con el secretario de actas de la Directiva, con derecho a voz s¡n

voto, elaborando las adas de cada reun¡ón, suscribiéndolas junto con los
miembros del Directorio.

n) Elevar ¡nformes periódicos a la D¡rectiva y Directorio, sobre asuntos inherentes a

sus funciones y atribuciones o a solicitud de los Directores.
o) Suscribir la correspondenc¡a de la Empresa
p) Ejercer las demás atr¡buciones y facultades que le otorguen los Estatutos,

Reglamentos y todas las funciones ejecutivas que no le competen al D¡rectorio.
q) Representará a la Empresa I.4isicuni judicial y arbitral, ante toda clase de

personas naturales o jurídicas, pud¡endo demandar o iniciar, contestar y
prosegu¡r toda clase de juicios o procésos eñ mater¡a civil, comercial, penal,

administrativa o cualquiera otra, estando facultado para real¡zar todos los actos
procesales requeridos y util¡zar todos los recursos ordinarios y extraordinarios
que franquea la Ley.

r) Negociar, acordar y suscribir toda clase de documentos, Contratos o

instrumentos Jurídicos, hasta la suma de UFV. 191.534.- (ciento noventa y un

mil quin¡entos treinta y cuatro 00/100 Unidades de Fomento de Vivienda).
s) Suscribir contratos asociativos u otros que perrñitan ¡a partic¡pación de la

Empresa I\4isicuni én organizaciones, entidades o Instituciones pÚblicas o
privadas, que trabajen o desarrollen actividades sociales en beneficio de las

Comunidades del área del Proyecto I\4últiple Mis¡cuni.

*llb."
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g) Dirig¡r los recursos humanos, es decir, des¡gnar,
funcionarios y empleados subalternos, atendiendo
Empresa e imponer cuando corresponda, sanciones
Ley, hasta el n¡vel de Gerentes de área o coñsultores
impuestos por las normas en vigencia.
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t) Abrir, manejar, cerrar y admin¡strar cualqu¡er cuenta corrienté, dé a

depósitos a plazo fijo y a la vista, girar, suscribir, endosar, avalar y real
cualquier acto conducente a la emisióñ y circulación de toda clase de títul
valores y documentos mercantiles.

u) Realizar todas y cada una de ¡as func¡ones inhérentes a su condición l,láxima
Autoridad Ejecutiva dé la Empresa y que guarden relac¡ón con el f¡el
cumplimiento de las finalidades de la Empresa l\4isicuñi.

v) Efeduar la evaluación anual del desempeño de los funcionar¡os de la Empresa.
w) Desarrollar sus responsab¡lidades y funciones específicas en el marco de la ley

No 1178, Estatuto Orgán¡co de la Empresa.
x) Las funcionés detalladas no son lim¡tativas n¡ excluyentes de otras que le

puedan ser asiqnadas a través del Diredor¡o.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en prov¡sión nac¡oñal a nivel Licenciatura en Administrac¡ón de
Empresas, Economía, Ingeniero Civ¡l y/o ramas afines.

2. Poseer Post-crado en el área de su espec¡alidad.
3. No tener imped¡mentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
4. No tener intereses societar¡os, acc¡onarios ñi vinculación familiar con

soc¡os, accion¡stas y ejecutivos de las empresas contratistas de
Empresa Misicuni.

5. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
6. Experiencia General mín¡mo de 10 años en cargos ejecutivos

los
la

ll



§i:lr,,"nrr,")*

I NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinador de D¡rectorio y Gerenc¡a General

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo
2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento
3 RELACIONES DE DEPENDENCIAI
3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio

Gerente General

3.2 SUPERVISA A! No cuenta con unidades sobre las que se ejerce superv¡sión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Responsable de asesorar al Directorio. Gerenc¡a General en el aspecto legal, que
corresponde aplicar en el ámbito de la Direcc¡ón y F¡scalización de la Empresa y sobre
los asuntos que en la materia de su competencia le sean consultados, a fin de
garantizar que la gestión se cump¡a dentro de la normat¡vidad vigente.

4.2 FuNcroNEs especi¡¡cns:

a) Velar por el cumplim¡ento y la aplicación de las normas ¡egales y reglamentarias
vigentes.

b) Prestar asesoría especializada al Director¡o, Gerente ceneral y demás Áreas
organizacionales con el fin de apoyar en asuntos de su competenc¡a.

c) Emitir opinión jurídica y recomendar las acciones que se requieran sobre los
divérsos temas que se presenten en la Empresa, según se le encom¡enden.

d) Asesorar en recursos de impugnación ¡nterpuestos que deben ser resueltos a

nivél diredorio.
e) Coordinar con Presidenc¡a y Gerencia General la realización de ¡as sesiones de

D¡rector¡o.

0 Elaborar adas de las reuniones de Diredorio.
g) Resgúardar la documentación y correspondencia de Diredorio.
h) Ejercer las funciones que le encomiende o delegue el Presidente y/o Gerente

General.
¡) Lás funciones detalladas no son l¡mitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. fitulo en Provisión Nacional de Abogado.
2, No tener impedimentos para el desarrollo de la función pública.
3, No tener intéreses soc;etarios, accionarios ni vinculación familiar con los

soc¡os, accionistas y ejecutavos de las Empresas contratistas de la

:;

4.
Emp.esa Mis¡cuni.
lYanejo del software
Exper¡encia General

(Word, Excel, etc.).
mínimo de 3 años en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDADT Responsable de Unidad de Transparenci

Anticorrupción

2 NIVEL JERARQUICO: OPCTAI|VO

2.1TIPO DC UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento y Control

3 RELACIONES DE DEPENDENC¡A:

3.1 DEPENDE DE: Presidente de Diréctorio

Gerente General

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCR¡PCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Promover una cultura de transparencia en la Empresa, así como la lucha frontal contra

la corrúpción como principios fundamentales del Estado Plurinacional, a través de la
planificación, coordinación, ejecución y evaluación dé acciones tendientes a

transparentar la Gestión Pública y orientar a los servidores públicos, con el obieto de
prevenir y/o denunciar a las instancias correspondientes los actos de corrupción.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Asegurar el acceso a la información, creando mecanismos para que el público

en general tenga un fácil y oportLlno accesos a la información que genera la

Empresa.
b) Desarrollar campañas y publicacioñes para consolidar un comportamiento ético

de los servidores públicos.

c) Coordinar con las autoridades de la Empresa, para que r¡ndan cuentas sobre los

Estados Financ¡eros. informes de Gestión y plemorias Anuales,

d) Coordinar la organización de las,Audiencias Públicas de Rendición de Cuentas

e) Supervisará la elaboración del documento e Informe que sustente lá Rend¡ción

Pública de cuentas en las diferentes etapas.
f) Verificar el cumplimiento del POA en coordinación con las Gerencias de la

Empresa.
g) Ver¡ficar Ia aplicación de la normativa y transparencia en los Procesos de

Contratación de Bienes y Servicios de la Empresa.

h) Supervisar la actualización de la pág¡na WEB en coordinación con las Gerencias

correspondientes.
i) Elaborar informes periódicos a la ¡4AE sobre las denuncias presentadas y las

solic¡tudes de lnformac¡ón que inqresaron a la Unidad.
j) Sugerir y/o recomendar a la l.4áxima Autoridad Ejecutiva acciones conducentes

a la prevenc,ón de hechos de corrupción.
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k) Recibir e ¡nvestigar las denunc¡as sobre hechos de corrupc¡ón de la función
pública y contravenciones al ordenamiento jurídico admin¡strativo.

l) Recoledar elementos de prueba a través de todos los medios legales
establecidos,

m) Evaluar las denuncias para determinar su procedencia o improcedencia, la

realización de actos para la verificación e investigación del hecho denunciado y
cuanta actuación sea necesar¡a para la obtención de pruebas.

n) Elaborar y mantener una base de datos sobre denuncias presentadas, procesos

en eiecución y concluidos,
o) Establecer procediñientos para efectuar el seguimiento a las denuncias,

presuntos hechos de corrupción, así como atender e in¡c¡ar los procesos

correspond¡entes contra servidores públicos.
p) Realizar talleres, sem¡ñarios y/o cursos para ¡nformar y capac¡tar sobre la

política de transparenc¡a, lucha contra la corrupción y la incorporacióñ de
valores en el ejercic¡o ético de funciones de los funcionarios de la Empresa.

q) Realizar la recepción de denuncias de presuntos hechos de corrupción en la

Empresa.
r) Resguardar la documentación y correspondencia de su área.
s) las func¡ones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que lé puedan

as¡gnar.

5. REQUISITOS DEL CARGO!

1. Título en provisión nac¡onal a Título en Provisión Nacional de Abogado,
Contador Púb¡ico o Aud¡tor.

2. No tener impedimentos para e¡ desarrollo de la func¡ón pública.
3. No tener ¡ntereses societarios, accionar¡os ni vinculación familiar con los

soc¡os, accion¡stas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa M¡sicuni.

4. ¡4anejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Exper¡encia General rnín¡mo de 5 años.
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l NolrlBRE DE LA UNIDAD: Gerencia Administrativa Financiera

-'I
G¡

2 NML JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! Sustantiva

3 RCLACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Presidente de D¡rectorio

Gerente General

3.2 SUPERVISA A: Jefe de Departamento Adm¡nistrativo Financiero

Secretaria de Gerencia Admin¡strativa y Financiera

Recepción Ventanilla Única

4 DCSCRIPCION DE FUNCIONES

4,1 FUNCION GENERALI

Velar por la ef¡ciente y eficaz admin¡stración de los recursos financieros, económicos y
humanos optimizando los procesos administrativos para proporcionar dé forma
oportuna a las uñidades operat¡vas, los insumos y materialés necesarios para el

cumplimiento de sus objetivos y metas; mediante la implementación y aplicación de
los Sistemas de Admin¡stración y Control establecidos en la ley No 1178, documentos
de Constitución, Estatutos de la Empresa y normas conexas.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS!

a) Dirigir y coordinar el trabajo, las actividades de las unidades y el personál

a su cargo.
b) Velar po. el cumplimiento y la aplicación de las normas legales y

reglamentar¡as vigentes de la empresa.
c) Planificación financiera de la empresa a corto, mediano y largo plazo.
d) Apoyar las funciones del Gerente General e informar sobre el

cumplimiento de sus adividades.
e) Suplir al Gerente General en caso se ausencia e impedimento, mediante

designación por Resolución Administrativa autorizada por la Dirediva.
f) Apl¡car y administrar los sistemas de la Ley No 1178,
g) Tramitar y resolver los asuntos concernientes al área de su competencia.
h) Proponer a la Gerencia General, la implementac¡ón de reglamentos,

instruct¡vos y circulares relativos a su área.
i) Presentar a la Gerencia General el anteproyecto de presupuesto

inst¡tucional.
j) Rév¡sar y supervisar la formulación del presupuesto anual, consolidando

los proyedos y/o actividades programados por las diferentes unidades.
k) P¡anificar en coordinación con el nivel gerencial el plan de dotación anual

de personal de la Empresa.
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l) Asesorar y apoyar en asuntos administrativos y financieros a la Ge

General y demás unidades y áreas organ¡zacionales de la Empresa.
m) Rev¡sar los Estados Financieros básicos y complementarios elaborados por

contabilidad en cumplimiento a las normas legalés v¡gentes.
n) Analizar la programación de Flujo Financiero Instituc¡onal, determinar

posibles s¡tuaciones de liquidez y plantear rnedidas preventivas
o) Gestioñar con las diferentes instancias del I\4¡nisterio de Economía y

Finanzas, Planificación del Desarrollo, Gobierno Departamentál de
Cochabamba y otros sedores de la Admin¡stración Pública, las adiv¡dades
administrativas que atañen al funcionam¡ento eficiente de la Empresa.

p) Autorizar pagos de los diferentes proyectos y/o adividades que se

ejecuten.
q) Autorizar las órdenes de compra, órdenes de servicio.
r) Aprobar las planillas de pago y uso de vacaciones del personal de la

Empresa.
s) Autorizar transferenc¡as de fondos.
t) Aprobar la emisión de cheques de acuerdo a la documentac¡ón de

respa¡do.
u) Es responsable de la elaboracióñ del Reglamento Interno de la Empresa, y

hacer conocer a todo el personal dependiente y sérv¡dores públicos
eventuales, así como su respedivo f\4anual de Funciones, además de
hacer coñocer todas ¡as disposiciones vigentes que regulan el
funcionamiento de la Empresa.

v) Efectuar la evaluación anual del desempeño de ¡os funcionarios de su
dependencia.

w) Verificar, y realizar el pago de planillas de avance de obra de los
contratistas, supervisores y fiscales, que estén previamente aprobados
por los responsab¡es de acuerdo a cada contrato.

x) Realizar el control de los recursos d¡sponibles, sú financiamiento y control
del servicio de la deuda en base a las Normas establecidas en el Sistema
de Tesorería, Crédito Público y de Presupuesto.

y) Adoptar medidas de seguridad y/o protección para los equipos de oficina,
múebles y otros bienes, a fin de evitar su deterioro, pérd¡da o

sustracción.
z) Efectuar la rev¡sión y si es necesario, la reformulación de los sistemas de

administración y control en forma anual,
aa)Eñ coordinación con la Gerencia General y la Gerencia Técnica, iniciar,

ejecutar y supervisar los procesos de compra de bienes y contratación de
servicios. en base a las normas conteñidas en el Sistema dé
Administración de B¡enes y Servicios.

bb)Realizar el monitoreo y control a seguimiento de observac¡ones de

auditoria.
cc) Las funcioñes detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que

puedan ser asignadas a través de Gerencia General.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1, fitulo en provisión nacional a nivel Licenciatura Auditor, Economista,
Administrador de Empresas y/o ramas afines.

2. Poseer Post-Grado en el área de Administración, Auditoria o Economía.
3. No tener imped¡meñtos para el desarrollo de la función pública.

I
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4. No tener ¡ntereses soc¡etarios, acc¡onarios n¡ v¡nculac¡ón fam¡l¡aa
soc¡os, accionistas y ejecutivos de las Empresas contrat¡sta
Empresa Mis¡cuni.
!'lanejo del software (Word, Excel, etc-)
Experienc¡a General mínimo de 10 años en cargos sim¡lares.

5.
6.
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I NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia Técnica

2 NML JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZAC¡ONAL: Sustantiva

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Pres¡dente de Directorio

Gerente Geñeral

3.2 SUPERVISA A: Fiscal deObra

lefe Departamento de Proyectos, operación. fv'lantenimiento
Sistemas

Jefe Departamento Socioambiental

Secretaria de Gerencia Técn¡ca

Choferes

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las activ¡dades necesarias
para ¡a ejecuc¡ón del Proyecto lYúltiple ¡4isicun¡.
El objetivo pr¡ncipal de la Gerenc¡a Técnica es lograr mediante ¡a formu¡ación de
planes y proyectos técnicos fact¡bles, la consecución del objetivo central de la

Empresa, de manera rnás económica y técnicamente recomendable, implementando y
aplicando los Sisternas de Administración y control establec¡dos en la ley No 1178,

documentos de Constitución, Estatutos de la Empresa y normas conexas.

4.2 FUNC¡ONES ESPECÍFICASI

a) Programar y planificar las tareas a real¡zarse, desde el punto de vista técnico, y
de conformidad a la polít¡ca adoptada la Empresa.

b) Evaluar periódicamente la ejecLrción de ¡os planes y proyedos, así como
efectuar recomendaciones.

c) Plan¡ficar sub-proyedos para la ejecución del Plan Operativo Anual de la
Empresa y la implementación del proyedo central de la Empresa:

d) Asesorar a Gerencia General con relación a los planés y prcyedos, así como
efectuar recomendac¡ones referentes al Área Técníca.

e) En todo lo que ataña al á.ea técnica, part¡cipar en el proceso de formulación
presupuestaria con la Gerencia General y la Gerenc¡a Administrativa de la

Empresa.
f) Orientar, asesorar y coordinar la labor de las diferentes Unidades Operat¡vas

técn¡cas de la Empresa.
g) lYantener reuniones ord¡narias, para

_uP
evaluar el desarrollo de las actividades del

irysn
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los sistemas del Éroyecto lvlisicuni, ¡4antenimiento de la infraestructura yilor¡ps 
-"...1

sistemas del Proyecto Misicuni. Así como la documentación de seguimieñto y . 
_:-.

respaldo de estos procedimientos, ilámense: planillas, formularios y órdenes de ''
trabajo.

i) Elaborar, revisar y aprobar las órdenés de trabaio, las mismas que deben
considerar: el objeto, alcance de trabajo, presupuesto, requerimientos de
materiales, personal, equipo y maquinaria y apoyo logistico necesario.
Enmarcadas en los s¡stemas dé control gubernamental.

j) Participar en las reuniones con los Contratistas y Supervisores asesorando a la
Gerencia General en materia técnica.

k) Supervisar el trabajo de las unidades de su dependencia. Seguimiento y control
de contratos de Supervisión y Construcción de Obras.

l) Seguimiento de la elaboración de Pliegos de Especificaciones técnicas de los
proyéctos y sub-proyectos de la Empresa, así como de las especificaciones
técnicas de los equ¡pos, materiales, suministros, que se deberán adquirir; y de
las obras y servicios que se contratarán.

m) Seguimiento al cumplim¡ento de las normas de control administrativo para los
Proyectos, especialmente la vigencia de los seguros adecuados para la

Infraestructura de todos los componentes de! Proyecto.
n) Supervisión a las actividades de todas las Unidades bajo sLl responsabilidad.
o) Análisis y evaluación de la factibilidad técnica y económica de los proyectos que

se elaboren en la Empresa.
p) Realizar la programación económica y técnica de la puesta en marcha de cada

sub-proyecto o etapa del plan central de la Empresa
q) Realizar, control seguimiénto y la evaluación técnica y económica de la

ejecución de las taréas técnicas de la Empresa.
r) Evaluar y recomendar la contratación de personal profesioñal y técnico del área

de su competencia.
s) Inforrnar a la Gerencia General y a través de ésta al Directorio, sobre la

ejecLrción de las tareas que se encuentren bajo su responsabilidad
t) Planificar las actividades a realizarse en forma semanal en campamento con los

Jefes de Unidad para comunicar al Encargado de Servicios Generales a fin de
que este prevea, en forma conjunta con el encargado de campamento la

alimentación, vehículos, dormitorios, etc.
u) Efectuar la evaluación anual del desempeño de los funcionarios bajo su

dependencia.
v) Lás fúnciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que puedan

sér asignadas a través de Gerencia General.

5. REQUISITOS DEL CARGO!

1. T"rtulo en provisión nacional en Ingeniería Civil Hidráulico y/o ramas
afines.

2. Poseer Post-Grado en su especialidad.
3. No tener impedimentos para el desarrollo de la función pública,
4. No tener intereses societarios, accionar¡os ñi vinculación familiar con

los socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas dé la
Empresa lvlisicuni.

5. Manejo del software (word, Excel, etc.)
6. Experiencia General mín¡mo de 10 años en cargos similares.

2t
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2 NML JERARQUICOT Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACI(rNAL! Asesoramiento y Apoyo

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3,1 DEPENDE DE: Presidente del Diredorio

Gerente General

3.2 SUPERVISA A:No cuenta con unidades sobre las que ejerce supervis¡ón.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.I FUNCION GENERALI

Prestar apoyo y asesoÉm¡ento legal, administrat¡va, técnica a la Ernpresa:
P.es¡dencia, Gerencia General y a las Gerencias en el análisis, rev¡sión y solución de
asuntos legales? administrativos y técnicos que se tramiten en la Institución o que se
promuevan por ella, para el cumplim¡ento de los Objetivos inst¡tucionales establecidos
en los Estatutos de la Empresa l\4isicuni.

4.2 FUNCTONES ESPECÍFICAS:

a) Las funciones se detallaran en los contratos específ¡cos según requerimiento
profesional,

5. REQUIS¡TOS DEL CARGO:

1. Título en provis¡ón nacional de Abogado, Auditoria, Coñtaduría Pública,
Admin¡stración de Empresas, Economista, Ingeniero C¡vil, Hidrólogo y/o
ramas afines,
No tener impéd¡mentos para el desarrollo de la función pública.
Contar con Post-Grado y/o espec¡alidad.
No tener intereses societarios, accioñarios ni vinculación fam¡l¡ar con los
socios, acc¡onistas y ejecutivos de las Emprésas contÉtistas de la
Empresa ¡4isicuni.
lYanejo del software de su esDecialidad.
Exper¡encia General mín¡mo de 10 años en cargos sim¡lares.

2.
3.
4.

5.
6.

{u.P"

I NOMBRE DE LA UNIDAD! Asesor Especial¡sta
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2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGAN¡ZACIONAL: Asesoramiento y Apoyo

3 RELAC¡ONES DE DEPENDENCIA:

3,1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio

Gercncia General

3,2 SUPERVISA Ar No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Prestar apoyo y asesoramiento legal a la Empresa, Directorio, Presidencia y a las
Gereñcias en el análisis, revisión y despacho de asuntos legales que se tramiten en la
Institución o que se promuevan por ella, tales como contratos, trám¡tes, arbitrajes,
etc., para el cumplimiento de los Objetivos institucionales establecidos en los Estatutos
de la Empresa l"lisicuni,

4.2 ru¡¡c¡otesrspecÍr¡cls:
a) Realizar el seguimiento legal de los contratos emitidos por la Empresa.
b) Velar por el cumplimiento y la apl¡cación de las normas legales y reglamentarias

v¡gentes,
c) Elaborar los proyectos para el cumplimiento de disposiciones legales.
d) Elaborar los proyectos de Ley o Decretos además de ¡as Resoluciones de

Director¡o.
e) Realizar el seguimiento legal de ¡os contratos emitidos por la Empresa.
f) Realizar el seguimiento legal de la ap¡icación de los reglamentos v¡gentes en la

Institucióñ.
g) Analizar los temas legales requeridos por el Directorio, Gérencias y Jefes de

Unidad.
h) Analizar y ém¡tir opin¡ón legal sobre los temas requeridos por las unidades de la

Empresa.
i) Elaborar los contratos del personal que ingrese a ¡a Empresa Misicuni.
j) Elaborar y rev¡sar contratos para las unidades que así lo requieran,
k) Realizar el seguimiento y control de casos y procesos judic¡ales que sigue o se

s¡guen a la Empresa.
l) Analizar y acopiar las disposiciones legales relacionadas con la Empresa,
m) Tramitar y resolver los asuntos relativos a su competencia
n) Asesorar al Plantel Ejecutivo en lo concerniente a disposiciones adm¡nistrativas,

laborales y de Asistencia Social en vigencia, así como leyes, normas o
reglamentos de carácter impositivo.
Preparar y enviar los contratos suscritos a la Contraloría General dei Estado.
Preparar y enviar la relación de litigios que sostiene la Empresa lvlisicuni a la
Contraloría General del Estado.
Participar en la revisión y verificación de la documentación legal de las propuestas,i'iil

tí,t :,[iÉi

o)
p)

q)

v
q:Bb

1 NOMBRE DE LA UNIDAD! Asesoría Legal



én los procesos de contratac¡ón.
r) Emitir recomendaciones, sobre asuntos legales de la Empresa lvlis¡cuni.
s) Ejercer el cargo de sumariante a los efedos de ¡a Ley 1178 y los Decretos

vigentes sobre la responsabilidad por la función públ¡ca.
t) Atender y asesorar sobre los aspectos legales en las diferentes etapas del proceso

de contratación, durante el proceso de calificación de propuestas, sobre la revisión
de documentos ¡egales y en asuntos legales que sean sometidos a su
conoc¡m¡ento.

u) Elaborar todos los informes legales requeridos en los procesos de contratación.
v) Realizar, con caráder obligatorjo, todos los actos jurídicos inherentes a los

procesos de contratación que demanden el RPC y el RPA; as¡mismo, facilitar la
realización de los ñ¡smos.

w) Rev¡sar la pert¡nencia y legal¡dad dé la documentac¡ón original y/o legalizada,
Presentada por el Proponente adjudicado para la suscr¡pc¡ón del contrato.

x) Atender las resoluciones Administrativas de Adjud¡cación y Declaratoria des¡erta,
de acuerdo con el contenido mínimo establecido por el órgano Rector.

y) Elaborar y visar todas las Resoluciones Admin¡strativas.
z) Cumplir las Func¡ones del Asesor Legal de acuerdo al artículo 25 del Capítulo III,

del T'rtulo I Aspectos Generales del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto
Supremo No 23728.

aa)Las funciones detalladas ño son lirnitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser as¡gnadas por Gerencia General,

s. REQUTS¡TOS DEL CARGO:

1. Título en provisión nacional de Abogado.
2. Contar con Post-Grado y/o especialidad en Derecho C¡vil, Comercial,

Laboral o AdministraLivo.
3. No tener ¡mpedimentos para el desarrollo de la función pública.
4. No tener intereses soc¡etarios, accionarios ni vinculación famil¡ar con los

socios, acc¡onistas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la
Emprésa lvlisicuni.

5, Manejo del software (word, Excel, etc.).
6. Exper¡encia generat mín¡mo de 5 años en cargos s¡milares.

twYP.-
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1 NOMSRE DE LA UNIDAD: lefe Unidad de Auditoria Intema

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! AsesoTamiento

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Gerenc¡a General

3.2 SUPERVISA A! Auditor I

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL!

Realizar control Interno y verificar la aplicación de normas, técnicas y procedimientos

relativos al control Interno de la Empresa, todo en función a la correcta aplicación de

las normas y principios legales, tal el caso de las NAG, NAGA, PCGA, y el ordenamiento

jurídico adm¡nistrativo que rige en la empresa.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Realizar Ia planificación estratégica de sus act¡vidades, cuyo propósito es
brindar cobertura sistemática del Coñtrol Inte.no posterior, procurando el
fortalecimiento del control interno de la entidad.

b) Preparar el Programa de Operaciones Anual POA de la Auditoria, estableciendo
los objetivos de gestión, operaciones a realizar y recursos necesarios a utilizar.

c) Revisar documentación de todas las unidades con respecto al control que
requiere la Contraloría, a fin de subsanar cualquiér error, falta u omisión en
tiempo.

d) Eva¡uar el grado de cumplim¡ento y eficacia de los Sistemas de Adñinistrac¡ón y
de los instrumentos de control incorporados a la Empresa.

e) Examinar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros.
0 Analizar los resultados y la efic¡encia dé las operaciones de la entidad.
g) Informar a la Geréncia General, sobre las acciones y los resultados Obtenidos

de su auditoria, recomendando las med¡das necesarias para superar las
déficiencias que se observen.

h) Efeduar el seguimiento a las recomendaciones presentadas en los informes de
Auditoria Interña y Auditoria Externa.

i) Coordinar con la Contraloría Genéral de la Republica a fin de evitar
duplicaciones de esfuerzos y desperdicios de recursos.

j) Asumir su responsab¡l¡dad sobre !a correcta aplicación de procedimientos de
auditoria y veracidad de resultados,

k) Presentar Informes Semestrales y/o según corresponda a la N1áxima Autoridad
Ejecutiva y a la Contraloría Departamental de las actividades realizadas sobre la
base del Programa de Operaciones Anual.

l) Formular y ejecutar con total independencia los programas de Auditoría Interna
del ¡4rnisterio de l.4edio Ambiente y Agua.

.'icpAÉ m) Cumplir con otras funciones asignadas por la autoridad superior competente.
c¡1/" 7r
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5, REQUISTTOS DEL CARGO!

1.
2.
3.

4.
5.

fitulo en provis¡ón nac¡onal en Aud¡toria y/o Contador Público.
No tener imped¡mentos para el desarrollo de la func¡ón pública.
No tener ¡ntereses societar¡os, acc¡onar¡os ni vinculación famil¡ar con
los soc¡os, accion¡stas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la
Empresa M¡s¡cun¡.
Manejo del software (word, Excel, etc,).
Exper¡enc¡a General mín¡mo de 5 años en cargos sim¡lares.

U
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2 NML JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! AsesoTamiento

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3,1 DEPENDE DE: lefe Unidad de Auditoria Interna

3.2 SUPERV¡SA A! No cuenta con unidades sobre las que ejerce supérv¡sión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL!

Desarrollar actividades de Auditoría Interna, dentro el alcance de las Normas de

Auditoria Gubernamental.

4.2 FUNcroNEs EsprcÍr¡cls:

a) Realizar las actividades de auditoría previstas en el Programa de Operaciones
Anual POA de la Un¡dad de Auditoria Interna y los trabajos as¡gnados por el
léfe de la unidad de Auditoria Interna.

b) Cumplir con las Normas de Aud¡toria Gubernamental y las Normas de Auditoria
re¡acionadas con la Auditor¡a asignada.

c) Emitir anualmente la Declaración de Independencia.
d) Efectuar auditoria de los Sistemas de Administración y Coñtrol (SAYCOS) sobré

la base de las normas vigentes para dichos s¡stemas.
e) Ejecutar el programa de trabajo de la auditoria asignada.
f) Elaborar los papeles de trabajo de la auditoria asignada y presentarlos al Jefe

de la Unidad, para su cons¡deración y aprobación.
n) Aplicar los procedimientos señalados en los programas de auditoria y

Cuestionarios de Evaluación del Control Interno.
o) Ejécutar el trabajo de aud¡toria de manera conjunta con el inmediato superior.
p) Desarrollar el análisis de auditoria realizando pruebas de control, sustantivas y

de cumplimiento de acuerdo a las Normas vigentes.
q) Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicación de procedimientos de

auditor¡a y verac¡dad de resultados.
r) Iñformar sobre el incúmpl¡miento de instrudivos de control interno:

Reglamentos Específicos, Reg¡amento Interno de Persona, y de medidas de
seguridad industrial y salud ocupacional.

s) Las presentes funciones tienen carácter enunciativo no siendo en ningún
momento limitativo para las actividades que deba desarrollar para la ejecución
de las aud¡torías programadas por la Unidad de Auditoria lnterna.

t) Cumpl¡r con instrucciones u órdenes que sean emanadas por la Unidad de
Auditoria Interna.

5. REQUISITOS DEL CARGO!

*"ff;,,L 1. Título en provisión nacional en Auditoria y/o Coñtador Público.
-.rl"E - 21car (\J
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD¡ Auditor I
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2.

4.
5.

No tener impediñentos para el desanollo de la func¡ón públ¡ca.
No tener ¡ntereses soc¡etarios, acc¡onarios ni v¡nculación familiar con los socios,
acc¡on¡stas y ejecut¡vos de las Empresas contrat¡stas de la Empresa M¡s¡cuni.
Manejo del software (Word, Excel, etc.)
Exper¡enc¡a General mín¡mo de 3 años eñ cargos s¡m¡lares.
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l NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria de Presidencia y Gerencia General

2 NIvEL JERARQU¡CO: Operat¡vo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZAC¡ONAL: Administrativa

.iitu,,.

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio

Gerencia General

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que ejerce supervisión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.I FUNCION GENERAL:

Admin¡strar eficiente y coordinadamente las tareas de secretariado con las secrétarias
de área, para un mejor servicio y desarrollo de las actividades diar;as de Ia empresa
Misicuni.
Contar con un arch¡vo de gestión u oficina organizado, haciendo posible que la
documentaclón generada (externa e interna) se encuentré en condiciones de prestar
un buen servicio a quien lo requiera, én cumplimiento a uno de los pilares
fundamentales de la trasparencia, el acceso a la información.

4.2 FUNcroNEs especir¡cns:

a) ¡4anejar y orgañizar la corrcspondencia recibida y despachada de acuerdo a
procedim¡ento utilizado por la Empresa, utilizando el sistéma automatizado SCFP,
para el seguim¡ento y flujo de trám¡tes.

b) Atender las solicitudes del personal de la empresa en temas concernientes al
trabajo de secretariado, a objeto de coordinar y cooperar en actos administrativos.

c) Organizar la correspondencia por asuntos (temas) y contar con una serie
cronológica.

d) Proporc¡onar información solic¡tada sobre el estado de atención de cada asunto
como sobre la ubicac¡ón del expediente respect¡vo.

e) Hacer el seguimiento correspondiente al flujo del trámite que requieren atencióñ
en distintas oficinas.

f) Atender y coordinar asuntos concernientes a Presidencia y Gerencia General, tanto
externas como internas (comunicaciones telefónicas, manejo de agenda,....)

g) Elaborar la correspondencia (interna y externa) emitida por Présidencia y Gerencia
General.

h) I.4anejar cuidadosamente los Fondos de qaja Ch¡ca, siguiendo el proced¡miento
correspondiente.

i) Rec¡bir y registrar Ia correspondencia que llega de Recepción, según flujo de
procesos de correspondencia.

j) Coordinar con Recepción y Despacho el envío de correspondeircia interna y
externa,

k) Rec¡bir y registrar la
General y enviarlas a

l) Obtener fotocopias de

correspondenc¡a despachada por Presidenc¡a y Gerencia
las ¡nstitucionés respectivas.
la correspondencia recibida y despachada, y archivarlasen

29
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orden cronológico.
m) Coord¡nar entrevistas del Pres¡dente y Gerente General de la Empresa con otras

autoridades.
n) Controlar la l¡mpieza de las ofic¡nas de Presidencia, Gereñcia General y áreas

circundantes.
o) Control y adm¡nistración de la fotocop¡adora a sú cargo.
p) As¡st¡r a los m¡embrcs del D¡redorio cuando este se reúna.
q) Atención de la Central Telefónica.
r) Responsable de la custodia, resguardo y confidencialidad de la documentación

que se maneja, tanto de la Presidenc¡a, como de Gerenc¡a General y otras
reparticiones.

s) Responsable del manejo y administración eflciente y responsable del manejo de
recursos asignados para Caja Chica y su descargo correspondiente

t) Tener amplio conocim¡ento de Relaciones Humanas.
u) Las funciones detalladas no son liñitativas ni excluyentes de otras que puedan

ser as¡gnadas a través de Presidencia y/o Gérenc¡a General.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. fitulo en Secretariado.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
3. No tener intereses societarios, accionarios n¡ vinculación familiar con los soc¡os,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa lvlisicuni.
4. lvlanejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General mínimo de 3 años.
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I NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria de Gerenc¡a Adm¡n¡strativa y Financiera

2 N¡VEL JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGAN¡ZACIONAL! AdMiNiStTAtiVA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIAT

3.1 DEPENDE DE: Gerente Administrat¡vo F¡nanc¡ero

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión

4 DCSCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCÍON GENERAL:

Coordinar con la Secretaria de Presidenc¡a y Gerencia, la Administración dé la

correspondeñcia y la documentación recibida y despachada, manejar la

correspondencia interna de la Empresa mediante un eficaz y eficiente servicio de
archivo, así como efectuar las comunicacioñes telefón¡cas, para la Presidencia, la

Gerencia General. Gerencia Adm¡nistrat¡va y otras dependencias de la Empresa
Ivlisicun¡, en caso de ausencia de la Secretaria de Presidencia y Gerencia, elaborar la

correspondencia necesaria para el cumplimiento de instrud¡vas de la Gerencia General,
Administrativa y otras dependencias.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS!

a) Recepcionar según flujo de proced¡miento (Recibir, verificar y registrar) la

documentación interna y externa que llega a la empresa.
b) Despachar la correspondéncia ¡nterna y externa previa coordinación con la

Secretaria de Presidencia y Gerencia.
c) Llevar el control de identif¡cación de la correspondencia geñerada por la

Empresa.
d) Registro magnético de Memorándurns y Notas Internas de la Empresa Misicuni.

e) Obtener 2 fotocopias de la correspondencia interna y archivarlas en orden

cronológico, de acuerdo a dispos¡ción interna.

0 Atenc¡ón de la CentralTelefónica y comun¡car al personal de la Empresa.
g) Transcribir los documentos solicitados por la Gerencia Adm¡nistrativa Financiera

h) Tener amplio conocimiento de Relaciones Humanas.
i) Responsable de la custodia, resguardo y confidencialidad de la documentación

que se manéja, tanto de la Gerencia General, Gerencia Administrativa
Financiera y otras repart¡ciones.

j) Las fuñciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5, REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en Secretariado.
2. No tener ¡mpedimentos para el desarrollo dé la función pública.§"nt/'H
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4.
5.

No teñer ¡ñtereses soc¡etarios, accionarios ni vinculación fam¡l¡ar con los
soc¡os, accion¡stas y ejecutivos de las Empresas contrat¡stas de la
Empresa M¡s¡cuni.
Ptanejo del software (Word, Excel, etc.)
Exper¡encia General ñín¡mo de 2 años.
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2 NIVEL JERARQUICOi Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

,,.h,
Y:i

-.

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.I DEPENDE DE: Gereñté Técnico

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERALI

las que se ejerce supervisión.

Adm¡nistrar eficiente y coord¡nadamente las tareas
de área, para un mejor servicio y desarrollo de las
Misicuni.
Contar con un archivo de gestión u oficina organizado, haciendo posible que la
documentación generada (externa e interna) se encuentre en condiciones de prestar
un buen serv¡cio a quien lo requiera, en cumplimiento a uno de los pilares
fundamentales de la trasparenc¡a, el acceso a Ia información.
En caso de ausencia de la Secretaria de Presidenc¡a o de Gerenc¡a Administrativa debe
asumir la suplencia y cumplir ¡as instructivas de la Presidencia y Gerencias.

4.2 FUNcroNEs EsPEcÍF¡cas!

a) Recibir y registrar la correspondencia del área Técnica en orden cronológico,
coordinar el envío de toda correspondéncia con Ia Secretaria de Presidencia y
Gerencia para su envió.

b) Registro magnético de lvlemorándums y Notas Internas de la Gerencia Técnica.
c) Atención de la Central Telefónica de su área.
d) Transcrib¡r los documentos solicitados por la cerencias Técnica y Unidades de

esta dependencia.
e) Verificar que el Personal del Area Técnica, Ingenieros, Arquitectos, Técnicos etc.

sol¡citen número de carta de acuerdo a cada Proyecto y que esta sea siempre
despachada con el visto bueno de la Gerenc¡a General.

f) Asegurarse de tener cod¡ficados los Proyectos, para así asignar la numeración
de cartas.

g) IYantener ordenado permanentemente el Archivo de cor.espondencia,
Comuñicaciones Internas, Cartas Externas etc.

h) Controlar la limpieza de cerencia Técnica y áreas circundantes.
i) Responsable de la custod¡a, resguardo y coñfidencialidad de la documentación

que se maneja, tanto de la Gerencia Gene.al, Gerencia Técnica y otras
repartic¡ones.

j) Tener amplio conocim¡ento de Reláciones Humanas.
w) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que puedan

ser asignadas a través de Gerencia General.

de secretariado con las secretarias
actividades diarias de la empresa
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria de Gerenciá Técnicá
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5. REQUIS¡TOS DEL CARGO!

Ti¡tulo de Secretariado.
No tener imped¡mentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
No tener ¡ñteresés societados, acc¡onarios ni v¡nculac¡ón familiar con los socios,
acc¡oñistas y ejecut¡vos de las Empresas contrat¡stas de la Empresa Misicuñ¡.
Manejo del software (Word, Excel, etc.)
Experiencia General mínimo de 2 años.

1.
2.
3.

4.
5.
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f NOMBRE DE LA UNIDAD! Recepc¡ón Ventanilla Unica ii

,:,;2 N¡VEL JERARQUICO! Operatívo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gérenc¡a Adm¡nistrativa Fiñanciera

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.I FUNCION GENERAL:

Coordinar con la Secretar¡a de Gerencia Admin¡strativa y Financiéra de la
correspoñdencia y la documentac¡ón recibida y despachada, manejar Ia
correspondencia externa e intérna de la Ery!presa mediante un eficaz y efic¡ente
servicio de archivo, así como efectuar las comunicaciones telefónicas, para lá
Presidenc¡a, Ia Gerencia General, Gerencia Administrativa y otras dependenc¡as de ¡a
Empresa ¡4isicuni.

4.2 FUNCTONES ESPECÍFICAS!

a) Registrar la correspondencia que ingresa a la Empresa.
b) Clasificar. revisar y despachar la correspoñdencia de ¡a Empresa.
c) Realizar el escaneado de toda la documentación que ingresa a la Empresa y

crear un archivo digital.
d) Elaborar informes sobre el envío de correspondencia postal vía Courier para

conformidad de pago.
e) Ateñción de la central telefónica.
f) Realizar e¡ archivo de toda la documentación que genere su área.
g) En caso de ausencia de la Secretaria de Presidencia y Gerencia General,

Gerencia Administrativa y Financiera supl¡r y cumplir con las func¡ones
designadas.

h) Tener amplio conocimiento de Relaciones Humanas.
¡) Responsable de la custodia, resguardo y confidenc¡alidad dela documentación

que se fnañeja.
j) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia

General,
k) Lás funciones detall¿das no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar,

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Tífulo en Secretariado.
2. No tener imped¡mentos para el désarrollo de la función pública.
3. No tener ¡ntereses socjetarios, accionar¡os n¡ vinculación familiar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa !lisicuni.

l5



4. Manejo de software (word, Excel, power Point)
Experiencia General míñ¡mo de I año.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: lefe Departamento Administrativo F¡nanciero

2 NIVEL JERARQUICo: Operativo

2.1 T¡PO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sustantiva/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DEr Gerencia Admin¡strativa Financiera

3.2 SUPERVISA A: Responsable de Un¡dad de Contabilidad

Responsable de Unidad de Recursos Humanos

Responsable de Unidad Administrativa y Contrataciones

Responsable de Activos Fijos

Auxiliar de Oficina

4 DESCRIPCTON DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

lmplantar y consolidar la aplicación de los Sistemas de Administración y Control
establecidos en la ley No 1178, documentos de Constitución, Estatutos de la Empresa y
normas conexas en apoyo a los objetivos de la Empresa M¡sicuni.
suministrando información conflable y oportuna para la toma de decisioñes.

4.2 FUNCTONES ESPECÍFICAS!

a) Dirigir y coordinar el trabajo, las actividades dé las unidades y el pérsonal a su

cargo.
b) Velar por el cumplimiento y la aplicación de las normas legales y reglamentarias

vigentes.
c) Apoyar las funciones del Gerente Administrativo y Financiero e informar sobre

el cumplimiento de sus activ¡dades.
d) Realizar él seguimiento y evatuación a la ejecución y r¡odificac¡ones

presupuéstarias de Ios Proyéctos, Programas y Actividades dependientes de la

Empresa.
e) Participar en las gestiones de financiamiento necesarias ante reparticiones

gubernamentales, entidades financieras nacionales o internacionalés, según la

oportL¡nidad y condiciones de su ejecución.

$. .::
\'9»rr" ,'1:

0
s)

h)

i)

Preparar repo(es periódicos sobre situación de la deuda externa e ¡nterna
Coord¡nar metodologías de preparac¡ón del présupuesto con el lv1¡nister¡o de
Economía y Finanzas Públicas, de acuerdo a directrices del Supremo Gobierno,
or¡entados a su consolidación deñtro del Presupuesto General de la Nación.
Revisar los Estados Financieros básicos y complementar¡os elaborados por
contabilidad en cumplimiento a normativa vigente.
Elaborar el presupuesto anual consolidado, en base a los presupuestos
proyedádos por las áreas funcionales.

)7
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Elaborar resúmenes de control presupuestar¡o
conten¡endo la información más ¡mportante.
Supervisar el control de los fondos de cuentas co.rientes.
Llevar el control perrnanente supervisando, revisando los registros contables de
Ingresos y Gastos de la Empresa.
Proponer a la Gerencia Admiñistrativa y F¡nanc¡era, la implementación de
reglamentos, instructivos y circulares relativos a su área.
Dirigir y coordinar Ias actividades de su érea con el personal dependiente.
Révisar la elaborac¡ón de planillas de sueldos.
Supervisarla emis¡ón de reportes de activos fijos existentes, para su
¡nstancias correspondientes.

q) Brindar asistencia técn¡ca permanente para el manejo de los
financieros.

r) Revisar las conciliac¡ones bancarias para presentarlos dentro los plazos
establecidos a instancias correspoñdieñtes.

s) Superv¡sar y realizar seguimiento de observac¡ones de auditor¡a.
t) Las funciones detalladas no son lirn¡tativas ni excluyentes de otras que le

puedan ser as¡gnadas.

5. REQUTSTTOS DEL CARGO:

1. T'rtulo en provisión nac¡onal a nivel Licenciatura en Administración de
Empresas, Auditoria y/o Contaduría Públ¡ca, Economía.

2. No tener impedimentos para el desaffollo de la función pública.
3. No tener intereses societar¡os, accionarios ni vinculac¡ón familiar con los

socios, accion¡stas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Mis¡cuni.

4. lYanejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General mín¡mo de 5 años en cargos s¡milares.

i)

k)
r)

m)

¡\ a

para niveles ejecutiv<js', ri¡., ' l$r,r1

remis¡ón a

s¡stemas

n)
o)
p)
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l NOMBRE DE LA UNIDAD: Fiscál de Obra

2 NML JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sustantiva

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerente General

Gerente Técnico

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Exigir e¡ cumplimiento del Contrato, de las especificaciones técnicas, del pliego de
condiciones y de las normas establecidas por el órgano Rector.

4.2 FUNCIONESESPECÍFICAS!
a) Exigir el cumpl¡miento del,contrato, del pliego de condic¡ones y de las

Normas establec¡das por el Organo Redor.
b) Tener amplio conocim¡ento de las ñormas y reglamentos que emanan del

¡4inisterio de hacjenda, en cuanto a contrataciones dé obras.
c) Regirse estrictamente a la Ley 1178.
d) Preparar informes mensuales de avance de obras, proyectos o servicios, en

los cuales ha sido des¡gnado Fiscal o Supervisor.
e) Exigir el bueñ uso de los recursos asignados a la obra, controlando que la

Empresa Adjudicada cumpla con todo lo ofertado en su propuesta, caso
contrario deberá rcportar mediante informe escrito a la CONTMTANTE.

f) Control permanente del personal, maquinaria y/o equipo ofertado en etapa
de adjudicación.

g) En caso del FISCAL tomar conocimieñto y en su caso pedir aclaraciones
pertinentes sobre los certificados de Obra aprobados por el SUPERVISOR.

h) El FISCAL será el medio autorizado de comunicación, not¡ficación y
aprobación de todo cuanto corresponda a los asuntos relacionados con el
serv¡cio a ser prestado por el SUPERVISOR, bajo térrñinos del contrato y los
documentos que forman parte del m¡smo, pero la correspondencia a ser
despachada por el Fisca¡ de Obra, debe necesariamente ser de conocimiéñto
de la Gerencia cenera¡ antes de su énvío.

i) El FISCAL tendrá Ia autoridad necesaria para conocer, analizar, rechazar o
aprobar los asuntos correspondientes a[ cumplimíento del coñtrato, de
acuerdo al presente manLral de funciones.

j) Real¡zar la verificacjón de volúmenes en campo en forma conjunta con ¡os' profesioñales Ingenieros y /o Arquitedos asignados a su Unidad de lo que
pudiera parecerle confuso en el Informe del Supervisor.

k) Coord¡nar todos los asuntos relacionados con el contrato que Fiscaliza o
Supervisa.

l) Mañtener permanentemente en vigencia las boletas de qarantía, informando
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una semana antes en forma escrita su vencimiento a la Gerencia General y
solic¡tando a la Contrat¡sta su renovación.

m) Es responsable de controlar el archivo de correspondencia em¡tida y
despachada en orden cronológico.

n) Revisar la correspondencia recibida y contestar oportunamente de acuerdo a
los plazos establecidos en contrato.

o) En caso del FISCAL revisar los l,bros de órdenes periódicamente para tener
conoc¡miento de las actuaciones del Supervisor.

p) Apoyo a Gerencia Técnica para la presentación de informes de gestión del
área técnica.

q)

r)

exigidas med¡ante contrato.
v) Presentar a Gerencia General para su

mensual de su permanencia en campo,
avance de obras personalmente,

Realizar otros trabajos específicos e informac¡ón solicitados por la
Presidencia, Gerencias.
Cumpl¡r con las solicitudes y recomendaciones que la Unidad de seguimiento
y control realice.

s) A fin de cada proyecto el FISCAL y/o SUPERVISOR, debe entregar en forma
ordenada al Gerente Técnico para su revisión y posterior archivo la siguiente
documentación: Fotocopia del contrato de obra, Resumen Ejecutivo,
Informes mensuales, semanales y final de la Contratista, y del Fiscal, libro
de órdenes orig¡nal, ordenes de cambio realizadas con todo el trámite
respectivo, contratos modificator¡os s¡ los hub¡era, resúmenes de las
planillas de pago con el informe respectivo del Fiscal de Obras para la orden
de pago, correspondencia recibida y despachada en orden cronológico y
todo docurñeñto que el Fiscal cons¡dere necesario incorporar.

t) En caso del SUPERVISOR; revisar, aprobar o rechazar cert¡ficados de avance
de obra, presentados por contratistas.

u) Realizar seguimiento y control de la documentación legal presentada por ¡os
contratistas. Informar a las instancias correspondientes, en forma oportuna
la caducidad de los mismos, especialmente en lo referido a garantías

consideración la programación
a fin de controlar y ver¡ficar el

w) Informar a la Gerencia Técnica, sobre órdenes de camb¡o, variaciones en
proyedos y todo aspecto relevante dentro el desarrollo de proyectos a su
cargo, antes de dar Instrucción de ejecución, cuidando s¡empre el
prcced¡miento para estos cambios de acuerdo a contrato.

x) El FISCAL y/o SUPERVISOR no está autorizado a rea¡izar ningún cambio en
el contrato, ñi en el proyecto sin ser autorizado por la CONTMTANTE.

y) Verif¡car que sus labores cumplan con lo planificado en la lYatriz de trabajo
realizada a pr¡ncipios de gestión.

z) En caso necesario, permanecer en campamento el tiempo necesario a
requerimiento del trabajo a realizar.

aa)Elaborar Ia matriz de sus actividades anuales a inic¡os de cada gestión,
someterla a aprobación y adualizarla semestralTente.

bb)Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que
puedan ser asignadas a través de Gerencia General.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en prov¡sión nacional en Ingeniería Civil y/o ramas afines.
2. Poseer Post-Grado en su especialidad.
3. No tener impedimentos para el desarrollo de la función pública.
4. No tener iñtereses societarios, accionarios ni vinculación familiar con los socios,

.e i^j ;e
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6.

acclon¡stas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la Empresa M¡si

lvlanejo del software (Word, Excel, etc.)
Experiencia General mín¡mo de 5 años en cargos s¡m¡lares
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1 NOfiIBRE DE LA UN¡DAD¡ Jefe Departamento de Proyectos, Operación,
IYantenimiento y Sistemas.

2 NML IERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sustant¡va

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerente Técnico

3.2 SUPERVISA A: Responsable de Unidad de Operación y Mantenimiento

Asistente de Proyectos

Topógrafo

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL!

Planificar, controlar, operar y mantener toda la inf.aestructura, sistemas y subsistemas
del Proyecto Nlúltiple l.4isicuni, garantizando su adecuado funcionamiento.
Planificar, controlar y verif¡car la aplicación de normas y protocolos en ¡os s¡stemas de
transmisión de datos y comunicación, en todas las instalaciones de la Empresa 14isicuni
Encargarse de la d¡rección y elaboración de Proyedos que se requieran en la Erñpresa.

4.2 FUNCTONESESPECÍFICAS:

a) Planificar, controlar y avalar ¡os proyectos que se elaboren y ejecuten en el
Departamento a su car9o, para ser aprobados por la Gerencia Técn¡ca.

b) Verificar que los proyectos que corresponden a su área cuenten con la
documentación necesaria para su procesamiento y ejecución como ser: diseño,
espec¡ficaciones técn¡cas, análisis de precios, eva¡uaciones de impacto social,
cómputos y presupuestos etc.

c) Tener conocimieñto amplio de ,os contratos, del pliego de cond¡c¡ones y los
términos de referencia de los proyedos que estén a su cargo.

d) Programar, organizar y delegar actividades a los profesionales que formen parte
del Departamento.

e) Efeduar ¡nspecc¡ones a los sistemas y subsistemas de¡ Proyecto Múltiple
¡4isicuni controlando su adecuado funcionamiento,
Realizar informes mensuales con una relación detallada del estado de la
infraestructu.a de todos los componentes del Proyedo Múltip¡e Mislcuni.
Elaborar los programas de mantenimiento y limpieza de todas las obras del
Proyecto l.,lúltiple tt¡s¡cuni. Sistemas de comun¡cac¡ón, hidráulicos y
pluviométricos y velar por el estr¡cto cumplimiento de lo programado.
Conocimiento profundo y aplicación dé las instructivas de los manuales de
Operaciones y IYantenimiento, así como de Ia documentación de segu¡miento y
respaldo de estos procedimientos, llámense: planillas, formular¡os y ordenes de

0

s)

h)

trabajo.
i) Elaborar y poner a considéración de la Gerencia Técnica las ordenes de trabajo,
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las mismas que deben considerar: él objeto, alcance de trabajo, presu

debe incluir reportes diarios sobre estas act¡vidades y verificar la correcta
ejecución de los mismos.

k) Control seguimiento y aplicación de los procedimientos en casos de
contingencjas e imprevistos.

l) Rev¡sar y aprobar los reportes diarios de prov¡sión de agua, ver¡f¡cando la
cal¡dad del suministro. Elaboración de informes mensuales de los volúménes de
agua entregados. Conc¡l¡ación de planil,as de volúrnenes de agua efectivamente
transportados para su procesamiento y cobro.

m) Revisar y elaborar informes de pago a contrat¡stas que hubiesen intervenido en
el mantenim¡ento de la infraestrudura y los sisteñas de la Empresa

n) Verificar el adecuado funcionarñiento de los s¡stemas de comunicación, asícomo
de los equipos de medición hidráulicos y pluviométr¡cos.

o) Elaborar la matriz de sus actividades anuales a inicios de cada gestión,
someterla a aprobación y adualizarla semestralrnente.

p) Verificar que las adiv¡dades previstas en la matr¡z de cada gestión, tanto
personal como dé la Uñidad a su cargo se cumplan en los plazos establec¡dos.

q) Permanecer en campamento el tiempo necesario a requerimiento del trabajo a
real¡zar.

r) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que puedan
sér asignadas a través de Gerenc¡a Genera¡,

5. REQUISITOS DEL CARGOT

Título en prov¡sión nacional en Ingeniería Civil y/o ramas afines,
No tener impedimentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
No tener intereses societarios, accionarios n¡ vinculación familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Ernpresas contratistas dé la Empresa I\4isicun¡.
lYanejo del software (Word, Excel, etc.)
Experiencia General mínimo de 5 años en cargos similares

requerimientos de materialés, personal, equipo y maqu¡naria y apoyo logístiqo- -
nécesario en tiempo oportuno para su respediva aprobación. .i..: r.

j) Control y seguimiento de la operación y mantenimiento de los sistemas, que ' .. " .-l

1.
2.

4.
5.
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1 NOMBRE DE LA UNIDADT lefe Departamento Socioambiental

U

2 NIvEL JERARQUICO: Operat¡vo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: SUStANtiVA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE! Gerente Técnico

3.2 SUPERVISA A: Responsable de Unidad de Participación social

Responsable de Unidad de Medio Ambiente

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4,I FUNCION GENERAL:

Velar por el eficiente y eficaz control de las unidades operat¡vas de su dependencia,
brindando el apoyo en la provisión de ¡nsúmos y materiales para el cumplimiento de
los objetivos y metas. Así masmo, verificar y contro¡ar el cumplimiento de la Ley 1333
de I\4ed¡o Ambiente y coordinar y programar ¡as actividades de apoyo comunitario bajo
la responsabilidad de la Empresa lYisicunl.

4.2 FUNCIONESESPECÍFICAS:

a) Dirigil- y coordinar de trabajo, ¡as actividades de las unidades y el personal a su

cargo,
b) Responsable de hacer cumplir el Plan de Aplicación y Seguimiento Ambiental

( PASA).
c) Responsable de la elaboración, implementación y seguimiento de los programas

ambientales para el Proyecto en la construcc¡ón de la presa y obras anexas.
d) Realizar inspecc¡ones de verificación de la implementación de las medidas

ambientales y sociales directamente relacionados con el proceso de la

construcc¡ón de las obras.
e) Supervisión y apoyo en la elaborac¡ón del PASA y especificaciones técnicas

ambientales para garantizar el cumplimiento de la normativa establecida por
Ley 1333.
Debe verificar que los proyectos curnplan con la Legislación Ambiental
existente.
Aplicación de las recomendaciones emitidas por la Autoridad Ambiental
Competente en la Declaratoria de Presentar bimensL¡al Impacto Ambiental
(DrA).

h) Difundir y monitorear los Planes y Programas Ambientales.
i) Realizar cuañdo corresponda él requer¡miento de servicios de consultoría

especial¡zados para la elaboración de estudios específicos relacionados con el
manejo ambiental.

j) Implantar y controlar la aplicación de políticas y procedimientos para efectuar
proqramas de capacitación a los comunarios de las áreas de influenc¡a del

L,

r)

s)

§:#J*
proyecto.

k) Supervisar la implemeñtac¡ón del Plan de

4.,23/É

Manejo integral de la Cuenca de
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5.

Aporte del Embalse ¡4isicuni, en su componente ambiental.
l) Realizar el seguimiento y Superv¡s¡ón al cumplimiento de

establec¡dos con las Comunidades.
m) Coordinar las actividades que permitan el adecuado relacionamiento con

d¡ferentes comunidades del área de influencia del Proyecto.
n) En caso necesario, permanecer en campañento el tiempo necesario a

requerirniento del trabajo a realizar.
o) Presentar informes mensuales de las actividades realizadas en su Unidad.
p) Elaborar la matriz de sus adividades anuales a inicios de cada gestión,

someterla a aprobación y actualizarla semestrálménte.
q) Responsable sobre el cumplirñiénto de las éxigencias de la Ley 1333 y

sedoriales de todos los componentes dél PMM.
r) cestioñar y coordinar la elaboración de planes y programas socioambientales

relacionados con la operac¡ón y mantenim¡ento del futuro embalse.
s) Las funciones detalladas no son lim¡tativas ni excluyentes de otras que le

puedan ser as¡gnadas.

REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título én provisióñ nácional a nivel L¡cenciatura en Ingenierías con especial¡dad
en Medio Ambiente.
Conocimiento fluido del idioma Quéchua.
No tener imped¡rnentos paÉ el desarrollo de la función púb¡ica.
No tener ¡ntereses societarios, accionarios ni v¡nculac¡ón familiar con los soc¡os,
accionistas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la Ernprésa M¡s¡cuni.
lvlanejo del Software requer¡do en su especialidad.
Experiencia General mínima de 5 años en cargos s¡m¡lares.

_,i, .\
2)

2.
3.
4.

6.

irí.P
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I NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Contabilidad

L

2 NML TERARQUICO: Operativo

2.1 fIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: AdM¡NiStTAtiVA

3 REUTCIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DEr Jefe Departamento Administrativo Financiero

3.2 SUPERVISA A: Encargado de Teso.ería y Créd¡to Público

Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4,1 FUNCION GENERAL:

Implementar los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesorería y Crédito
Público, documentos de Constitución, Estatutos de la Empresa y normas conexas,
maximizando la capacidad de gest¡ón a través del empleo oportuno y adecuado de los
Tecursos económicos - f¡nanc¡eros de la Empresa.
Suministrando información confiable y opodLrna para la toma de decisiones.
Efectuar la eñ¡sión de los estados financieros de cierre transparente, confiable,

4,2 FUNCIONES ESPECÍFTCASI

a) Aplicar los Sistemas Adm¡nistrativos estab¡ecidos en la Ley No 1178.
b) Elaborar y presentar los Estados F¡nancieros bás¡cos y complementarios de la

Instituc¡ón a las instancias correspond¡entes en los plazos previstos y bajo
disposiciones normativas vigentes.

c) Registrar la Información de Ejecución Financiera de Recursos y Gastos.
d) Elaborar los comprobantes de ingresos y gastos debidamente respaldados con

la documentación de soporte correspondiente, de acuerdo a disposiciones y
reglamentos vigentes para ta¡ efecto.

e) Revisar las conciliaciones bancarias y presentar dentro de los plazos
establecidos.
Efectuar arqueos sorpresivos del Fondo Rotatorio y caja chica.
Realizar un segu¡miento y control del flujo documentario contable de la oficina.
Elaborar los estados de ejecución presupuestaria mensuales con desagregación
por objeto del gasto, tanto del gasto corriente como del gasto de capital.
Em¡tir informes técn¡cos a requerim¡entos.
Proponer la elaboración proyectos de instrucuvos contables y circulares
normat¡vas en lo conciernen al área contable.

k) Supervisa. el archivo de documentac¡ón contable y cumplir con las
recomendaciones de auditoria.

¡) Obtener saldos diarios de efectivo y bancos e informar al éncargado de
tesorería y crédito público y jefe de Departamento Administrativo y Financiero

m) Revisión y control de Caja Chica.
n) Preparar la l¡quidación de los Impuestos que corresponden a la Empresa (IVA,

IIF).

f)
s)
h)

¡)

i)

¡^ffi.F
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Impuestos Municipales sobre Inmuebles y Vehícúlos)

Contro¡ y seguimiento de créditos de recursos externos e internos.
Control, l¡qu¡dación y fadurac¡ón por servicios prestados,
Responsable de la custodia y resguardo dé documentación que maneja en el
car9o, garantizando la confidencialidad y el adecuado archivo.
Apoyar las funciones del Jefe Departamento Admin¡strativo F¡nanciero e
¡nformar sobre el cumplimiento de sus ad¡vidades.
Las func¡ones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asigñadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en provisión nac¡onal a nivel L¡cenciatura en Auditor¡a, Contaduría
Públ¡ca.

2. No tener ¡mpedimentos para el desarrollo de la función pública.
3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculación famil¡ar con los

socios, acc¡onistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Mis¡cun¡.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
5, Exper¡encia General mínimo de 3 años en cargos similares.

o)

p)
q)
r)
s)

0

u)
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1NO¡,IBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Recursos Humanos

2 NML JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: AdMiN¡SITAI¡VA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DEr Jefe Departamento Admin¡strat¡vo Financiero

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRIPC¡ON DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Implantar y consolidar .la aplicación de los Sistemas de Administrac¡ón y Control

establec¡dos en la ley No 1178, documentos de Constitución, Estatutos de ¡a Empresa y
normas conexas, brindando serv¡cios admiñistrativos en forma eficiente, eficaz,

económica y oportuna, en fL¡nción a las necesidades inst¡tucionales de la Empresa

¡4isicuni.
Vélar por la adecuada y oportuna prov¡sión de materiales a los distintos departamentos
o reparticiones de la Empresa lvlisicuni, asícomo la administración adecuada de,
personal.
4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apl¡car los S¡stemas Administrat¡vos establecidos en la Ley No 1178.
b) Coord¡nar la elaboración de planillas presupuestarias y escalas salaria¡es con la

lefatura de Departamento Adm¡nistrat¡vo y Financiero.
c) Organizar la documentación de Recursos Humános a través de la Carpeta' 

Personal. Archivos Físicos, Activo y Pasivo, así como otros documentos según
normativa vigente.

d) Elaborár plan¡llas de sueldos, impositiva, aguiñaldos
e) Proponer la elaboración de instructivos, circulares y otros relacionados a su

área.
f) organizar y conducir los procedimientos de detección de necesidades,

formulación, ejecución y evaluación del programa de capacitación, así como la

evaluación de sus resultados.
g) Realizar Ia afiliación de los funcionarios ante el Ente Gestor.
h) Controlar el sistemá de registro de iñgrcso y salida del personal de la Empresa
i) Elaborar Certif¡cados de trabajo previa solicitud del interesado.
j) supervisar y verificar que los encargados de campamento permanezcan de

acuerdo a programación realizada por el área técn¡ca.
k) Coordinar al inicio de cada gestión o semestralmente con la Caja de Salud

CORDES para que se realicen los exámenes preventivos para todos los
Servidores Públicos de la Empresa lvlisicuni.

l) Responsable de la Liquidación de FINIQUITOS.
m) Elaborar el resumen de planillas trimestrales y el registro de accidentes de

trabajo y otros según normativa v¡gente que correspondan para enviar los
reportes respectivos al ¡4inisterio de Trabajo.

-:f#
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n) Recibir de los Servidores Públicos la Declaración Jurada de Facturas en
formulario 110 en forma mensual y verificar la valides de la facturas para
aprobación o rechazo, de acuerdo a normat¡va vigente, además decapturar y
exportar vía DAVINCI la D.J. del Formulario 110 de cada uño de los Servidores
Públicos que tienen un sueldo cotizable mayor a 7.000.oo Bs.

o) Preparar y presentar formularios y planillas mensuales de liquidación de aportes
a las AFP'S y caja CORDES.

p) Preparar y presentar un informé a la Gerencia Administrativa Financ¡era de los
incumplimientos por parte de los Servidores Públicos en Ia presentación de
D.l.B.R por incorporaciones, cLrmpleaños y dejación de cargo.

q) Verificar que todos los Seryidores Públicos que ingresan a la Empresa l\4is¡cuni

deben presentar la Declaración Jurada de Bienes y Rentas Antes de la posesión
al cargo, por conclusión de la relac¡ón laboral y actualización de datos.

r) Poner en conocimiento mensualmente por escrito la obligación que tiene todos
los Servidores Públicos de presentar a la Contraloría General del Estado la

declaración lurada de Bienes y Rentas en el mes de sus cumpleaños
s) Preparar la plan¡lla de bajas por maternidad y accidentes.
t) Presentar formularios de altas y bajas de los Serv¡dores Públicos.
u) Preparar en forma r¡ensual las planillas de Reposición de Refrigerio, Transporte

y Viáticos de conformidad al conven¡o con el sindicato de la Empresa fvlisicun¡
v) Verificar con el Responsable de Activos Fijos usando el Formulario No 3,

(Autorización Salida al Campo), para controlar la salida de los vehículos al
campo y ¡a nómina de los acompañantes y recibir los formu¡arios de
Autor¡zación de Viaje al Campo dé los Servidores Públicos y proceder su
revisión de viáticos, elaborando la liquidación de la planilla para su aprobación
de respediva.

w) Entrega de papeletas de sueldos debidamente firmadas a los funcionarios
públicos.

x) Elaborar planilla de beneficios sociales en forma trimestral.
y) Dotar, d¡vulgar y verificar que todos y cada uno de los Servidores Públicos

dependientes de la Empresa llisicuni, cuenten con su fYanual de Funciones y
conozcan el Reglamento Interno.

z) Hacer conocer semestralmente mediante el ROE las modificacionés en el
ingreso, ret¡ro, abandono de trabajo dé los servidores Públicos.

aa)Implantar el cronograma anual de vacaciones del personal dependiente dé la
Empresa Misicuni.

bb)Las fuñciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser as¡gnadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Títu¡o en prov¡sión nacional a n¡vel Licenciatura en Auditoria, Coñtaduría
Pública, Admiñistración de Empresas, Economía.

2. No tener imped¡mentos para el désarrollo de la func¡ón públ¡ca.
3. No tener intereses societarios, acaionar¡os ni vinculacjón familiar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa I\4isicuni.

4. ¡4anejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General mínimo de 3 años en cargos similares.
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2 NML JERARQUICOT Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONALT AdMiN¡StTAtiVA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Admin¡strativo Financiero

3.2 SUPERVISA A; Encargado de Servicios Generales

Encargado de Archivo

f{ensajero y Cotizador

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNC¡ON GENERAL!

Implantar y consolidar la aplicación de los S¡stemas de Administración y Control
establecidos én la ley No 1178, documentos de Constitución, Estatutos de la Empresa y
normas conexas, ba¡ndando servicios administaat¡vos en forma eficlente, eficaz,
económica y oportuna, en func¡ón a las necesidades institucionales de la Empresa
Misicuni.
Suministrañdo ¡nformación confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4-2 FUNcroNEs¡sp¡cÍr¡c¡s:
Aplicar los Sistemas Administrat¡vos establecidos en la Ley No 1178.
Coordinar la formulac¡ón del presupuesto.
Elaboración del Programa Anual de contrataciones, en coordinación con las
unidades solicitantes y efectuar la publicación en el sIcoES y Mesa de Partes.
Además de realizar el seguimiento sobre la ejecL¡ción de las contrataciones
programadas en este documento, remitiendo un informe trimestral al Jefe de
Departamento Administrat¡vo Financiero.
Aplicar las disposiciones de decretos, resoluciones administrativas y otros
referidos a lrcitaciones y contrataciones.
Asesorar y apoyar a los responsables de las unidades solicitantes en el
cuñpl¡miento de los procesos de contratación de Bienes y Servicios según
normativa v¡qente.

f) Rev¡sar que las especificaciones técnicas y/o términos de referenc¡a cuenten
' con la rúbrica de la Unidad Solicitante.
g) Elaborar el Documento Base de Contratación y Publicar en el SIcoES según

corresponda,
h) Realizar las gestiones necesarias para conformar la Comisión de Calificación y

Comisión de Recepcióñ.
i) otorgar a las Comisiones de Cal¡ficación y de Recepción todos los docurnentos

¡nherentes a los procesos de contratación y elementos necesarios para llevar a

cabo los mismos.
j) Realizar con carácter obligatorio todos los actos administrativos inherentes a

los procesos de contratación; asim¡smo, facilitar Ia rea,ización de los mismos,

q,BÉ

a)
b)
c)

d)

e)

i^rd&
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de acuerdo a normativa vigente,
k) Realizar acciones resped¡vas para gest¡onar la emis¡ón de la orden de

y/o contrato.
pra

'"':,o-4. - i7l) Llevar el régistro o libro de actas de las propuestas presentadas,
m) Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de

contratación,
n) Dirigir y coord¡nar las adividades de su área con el personal dependiente.
o) Proponer la elaborac¡ón de instructivos, circulares y otros relac¡onados a su

área,
p) Réalizar otras funciones encomendadas por el ¡nmediato superior y/o Gerencia

Adm¡nistrativa Financiera, Gerencia General.
q) Las func¡ones detalladas no son limitativas n¡ excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISIÍOS DEL CARGOT

Título en provisión nacional a n¡vel L¡cenciatura en Aud¡toria, Contaduría
Pública, Adm¡n¡stración de Empresas, Economía.
No tener ¡mpedimentos para el desarrollo de la función pública.
No tener intereses societaíos, acc¡onarios ni vinculación famil¡ar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la

1.

2.
3.

Empresa I\4isicuni.
4. lYañejo dél software (Word, Excel, etc.)
5. Expérienc¡a General minimo de 3 años en cargos sim¡lares.

iHe
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2 NML TERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNTDAD ORGANIZACIONAL: Técñico/Admin¡strativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento de Proyedos, Operación, I\4antenimiento y

Sistemas

3.2 SUPERVISA A! Responsable de Sistemas

Personal de Apoyo

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Operar y mantener toda la infraestructura y sistemas del Proyecto lYúltiple ¡4is¡cun¡,

garant¡zando su adecuado funcionamiento. Sus tareas son tamb¡én de coordinación
con otras áreas técñicas relacionadas con las Empresas Contratistas, Empresas
Supervisoras y Empresas consu¡toras, siempre en estrecha relación con el Jefe de

Departamento.

4,2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Ivlantener operativa la infraestructura del Proyedo I\4últiple lY¡sicuni.
b) Ejécutar trabajos de mantenimiento a toda la infraestructura del Proyecto

N1últiple Misicuni.
c) Elaborar informes mensuales sobre la operación y el mantenim¡ento de la

infraestructura.
d) Ejecutar trabajos de reparación cuando se requiera a toda la infraestructura del

Proyecto f.,túlti ple l.4isicuni.
e) Encargarse de la elaboración de diseños, especificaciones técnicas y

presupuestos para la contratación de emprcsas y/o servicios para las tareas de
rnantenimaento,

f) Preparar y elaborar planes de mantenimiento que cuenten coñ la documentación
ñecesar¡a para su procesamiento y ejecución como ser: RealizaT la Superv¡sión
y/o fiscalización de los Proyectos.

g) Elaborar informes de pago a Contratistas que hubiesen ¡ntervenido en el
mantenimiento de la infraestrLrctura y los s¡stemas de la Empresa

h) Conocimiento profuñdo y aplicación de las instructivas de los manuales de
Operaciones y lYanten¡miento, así como de la documentación de seguimiento y
respaldo de estos procedimientos, llámense: planillas, formularios y órdenes de
trabajo.

i) Elaborar las órdenes de trabajo, las rñismas que deben aonsiderar: el objeto,
alcance de trabajo, presupuesto, requer¡m¡entos de materiales, personal, equipo
y maqu¡naria y apoyo logístico necesario en tiempo oportuno para su respectiva

sxcdr

I NO¡IBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Operación y I\4anten¡miento
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Aplicación de los procedimientos en casos de contingencias e ¡mprev¡stos,
Permanecer en campaménto el tiempo necésario a requerim¡ento del
realizar.
Tener amplio conocimiento de los Contratos, las Especif¡caciones Técnicas,
Planos y Prepuestos de los proyectos qué estén a su carqo.
Realizar otros trabajos específ¡cos e información sol¡c¡tados por Presidencia,
Gerencia General y/o Gerencia Técnica,

n) Coordinar con el Jefe de Departamento la programac¡ón para su permanencia en
campo.

o) El Profesional tiene la obligación de coord¡nar permanentemente con el equipo
técnico que trabaja en campo, haciendo cumplir los requerimientos de la
Empresa que hubiera solicitado a través del Jefe de Departamento.

p) Realizar la ver¡ficac¡ón dé volúmenés en campo en forma conjunta con equipo
técnico que trabaia en campo.

q) En caso necesar¡o, permanecer en ca¡mpamento el tiempo necesarió a
requerimiento del trabajo a realizar.

r) Lás fuñciones detalládés ño son limitativas ni excluyéñtes de otras qué le
puedan ser asignadas a través de asignar el Jefe de Departamento

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en prov¡sión nacional a nivel Licenciatura en Ingeniería Civ¡1.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca,
3. No tener ¡ntereses societarios, accionarios ni vinculación famil¡ar con los socios,

accionistas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la Empresa I\4isicuni.
4. ¡,lanejo del software de su espec¡alidad
5. Exper¡éñcia General rñínimo dé 3 años eñ cargos similares.

i)
k)

r)

m)

i[í''b
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l NOMBRE DE LA UNIDAD: Respoñsable de Un¡dad de Part¡cipación Social

2 NML JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! Técnico/AdministTativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIAI

3,1 DEPENDE DE! Jefe Departamento Socioambiental

3.2 SUPERVISA A! Extensionista Conservación Cuenca

Extensionista Legal

¿ 4 DESCRTPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERALT

Establecer un relac¡onamiento d¡redo con las comunidades comprendidas dentro el

área de iñflueñcia del proyecto, tanto en la cordillera como en el valle, canalizar los
reclarnos de los comunarios afectados por el Proyecto y viabilizar las soluciones
legales, resguardando los intereses de la Ernpresa ¡4isicuni y tratar de mantener las
relaciones armónicas entre los comunarios y el proyecto. Asim¡sño, establecer una
coord¡nación adecuada con instituciones afines y otros.

4.2 FUNCIONESESPECÍFICAS:
a) Dirigir y coordinar el trabajo las actividades del personal asucargo.
b) Partic¡par de las reuniones Interinstitucionales, Regionales, Subcentrales y

Sindicatos de ¡a5 Comunidadés, de tal manera que ex¡sta conocimiento pleno de
las actividades de las comunidades con anticipación a sucesos que pueden ser
perjudic¡ales a los ¡ntereses del proyecto.

c) Recepc¡ón y canalización al lefe de Departamento de los reclamos de los
comunarios afectados por las obras y el embalse del Proyecto, para su
tratamiento y elaborar los informes respectivos.

d) Coordinar actividades con las comun¡dades afedadas y establecer buenas
relaciones entre proyecto y comunidades

e) Coord¡nación de acciones que permitan la adqüisición y/o alquiler de derechos
de vía y áreas ñecesarias para el proyecto. Elevar informes de estos procesos al
Jefe de Departamento.

0 Elaborar informes y coordinar actividades con otras instituciones involucradas
con el área del proyecto, en relación a la atención a las demandas de los
comunarios.

g) Coordínación de actividades en campo con otras instituciones invo,ucradas con
el área del proyecto para solucionar demandas de las Comunidades.

h) Elaborar diagnósticos socio ambiental de las áreas de intervención del proyecto.
i) Constitu¡rse en las zonas del proyecto todo el t¡empo que su trabajo y el

relacionamiento con las Comunidades lo requiera.
j) Prestar apoyo a los comunarios en trámites ante la Gobernación del

Departamento, Municipio de Quillacollo, INRA, ELFEC y otras Instituciones que
apoyan el desarrollo de las comLrnidades.

k) Elaborar la matr¡z de sus adividades anuales plasmadas en el POA de cada

r;jüE:c6»



I) Apoyar en la preparación de reportes, informes para la Dirección de
Ambiente de los proyectos en ejecución.

m) Apoyar en ef segúimiento para el cumpl¡m¡ento de las medidas ambientales
la coñstrucc¡ón de la presa y obras anexas.

n) Apoyar en la Fiscalización ambiental al Jefe de Departamento.
o) coordinar la evaluación social de las obras ejecutadas con el financiamiento

BID.
p) Gest¡onar y coordinar la e¡aborac¡ón de planes y programas soc¡oambientales

relacionados con la operación y manten¡miento del futuro embalse.
q) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le

puedan ser as¡gnadas.

5. REQUISITOS DEL CARGOI

1. Título en provisión ñacional a nivél L¡cenciatura en Ingeniería Agronórnica y/o
ramas afines

2. No tener ¡mpedimentos para el desarrollo de la función pública.
3. No tener intereses societarios, acc¡onar¡os ni vinculación fam¡l¡ar con los socios,

acc¡onistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa M¡s¡cuni.
4. No tener propiedades ni vinculación familiar con propietar¡os de terrenos en el

área afectada por el Proyecto M¡sicuni.
5. Tener conocimiento de la realidad del Campesino Boliviano y del sedor de

¡nfluenc¡a del proyecto y tener conocimiento fluido del Idioma Quechua.
6. lYanejo del softwaré de su espec¡al¡dad
7. Experiencia General mínima de 3 años en cargos similares.
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l NOMBRE DE LA UNIDAD! Responsable de Unidad de N4edio Ambiente

N¡ ' lr'¡9

u

2 NML JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técn¡co/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE! Jefe Departamento Socioambiental

3.2 SUPERVISA A: Técnico Med¡oambientalista

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERALT

Asjstir al Jefe del Departamento Soc¡o Ambienta¡ en la gest¡ón y seguimiento de las
actividades en el ámbito ambiental, a través de obras, proyectos y/o servicios de
consultoría contratados por la EI.4PRESA MISCUNI. Así mismo, la coord¡nac¡ón con los
miembros del Departamento y otras áreas técnicas.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS¡

a) Elaborar los Informes de lYonitoreo Ambiental y otros documentos para la
Dirección General de lYedio Ambiente.

b) Participar en las ¡nspecciones a las obras convocadas por la Dirección Geñeral
de lvledio Amb¡ente.
Apoyar en el seguimiento para el cumplirniento de las medidas ambientales en
la construcción de la Presa y Obras Anexas. Realizar seguimíento ambiental en
campo, reportando en forma inmediata cualquier inconveniente encontrado.
Apoyar en la Fiscalización Ambienta¡ a¡ Jefe de Departamento.
Apoyo a Gerencia Técnica mediante el lefe de Departamento, en la preparación
de documentación, proyectos, memor¡as, informes (mensuales, anual y
mon¡toreo), etc., para la presentación según requerim¡ento.
Realizar otros trabajos específicos e información solicitados por Presidencra,
Gerenc¡a General y/o Gerencia Técnica, a través delJefe de Departamento.
Tener conocimiento amplio de los contratos, del pliego de cond¡c¡ones, los
términos de referencia ambientales (PASA) de ¡os proyectos que se estén
ejecutando, Asícomo de la Ley 1333 y sus reglamentos.
El Profesional tiene la obligación de coordinar permanentemente con el equipo
técnico que trabaja en campo, haciendo cumplir los requerimientos que el
CONTMTANTE hubiera sol¡c¡tado en aspectos ambientales a través del lefe de
Departamento.
Solicitar al Jefe de Departamento en forma oportuna, cualquier material, equipo
y/o insumos para cumplir satisfactoriamente con el trabajo designado.j) En caso necesario, permanecer en campamento el tiempo necesario
requerimiento del trabajo a realizar, previa instrucción del Jefe
Departamento.

k) Elaborar la matriz de sús actividades anuales a inic¡os de cada gestión,
someterla a aprobación y actualizarla semestralmente.

c)

d)
e)

h)

i)

f)

s)

#a
de

l) Gestioñar anualmente la actualizacaón del Registro Nacíonal de

!tuw-
consultoría
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Ambiental (RENCA) Instituciona¡ de la Empresa Misicuni.
m) Participar en reuniones ambientales con los contrat¡stas de las

Proyecto.
n) Partic¡par en reun¡ones con instituciones relacionadas a las adividades

Empresa M¡s¡cuni,
o) Evaluar los informes ambientales de los contratistas.
p) Preparar térm¡nos de referencia y especif¡caciones técnicas para la contratación

de obras, bienes y serv¡cios de la Empresa.
Coord¡nar la evaluación ambiental de las obras del Proyedo BID-2241.
Elaborar proyedos arquitectón¡cos.
Elaborar cartas y présentac¡ones relac¡onadas con el Departamento de fvledio
Arnbiente y Participación Social.

t) Gest¡onar y coordinar la elaborac¡ón de planes y programas soc¡oambientales
relacionados con la operación y mantenimiento del futuro embalse.

u) Las func¡ones detalladas no son limitat¡vas n¡ excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUIS¡TOS DEL CARGO!

1. Título en provis¡ón nacional a nivel Licenc¡atura en Ingen¡erías, Arqu¡tedura u
otra añn al cargo.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la función públ¡ca.
3. No tener intereses soc¡etarios, accionarios ni vinculación familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa lvlisicun¡.
4. tlanejo del Software requerido en su espec¡al¡dad.
5. Experiencia General mínima de 3 años en cargos similares.

q)
r)
s)

-.#
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2 NIVEL JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: AdM¡NiStTAtiVA

3 RELACTONES DE OepeUO¡r'rC¡r:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Administrativo Financiero

3.2 SUPERVISA A: Encargado de Almacenes y Auxiliar de Adivos Fijos

4,1 FUNCION GENERAL!

Administrar racionalmente el manejo, d¡spos¡ción y resguardo de Activos Fijos de la
Empresa I\4isicuni de manera eficjente y efectiva, proporcionando a los distintos
departamentos o reparticiones de la Empresa M¡s¡cuni, los bienes necesar¡os para el

cumpl¡miento de sus objetivos, aplicando la normativa vigente.

4,2 rurc¡o¡r¡sesprcir¡crs:
a) Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley No 1178.
b) Real¡zar la entrega y asignación de los activos fijos a nombre de los

funcionarios.
c) Custod¡ar y conservar la documentacióñ que respalda su propiedad o tenencia

de los bienes.
d) Responsable de recepcionar los act¡vos fijos por desuso y retiro de funcionarios.
e) Controlar la recepción de bienes adquiridos conjuntamente con el encargado de

almacenes,
f) Mantener registros sistematizados, actualizados y valorados de los adivos fijos

en el SIAF.
g) Coordinar y supervisar el mantenimiento preven§vo o correctivo de los activos

fijos.
h) Revisar y verificar la documentac¡ón presentada por el Taller que presta

servicios si concuerda con lo solicitado para luego realizar la planilla de solicitud
de pago correspondiente.
Gestionar, sol¡citar la implementación de medidas de salvaguarda de los activos
fijos (contratación de seguros que se requieran, mediadas de seguridad y
v¡gilanc¡a).
Realizar toma de inventarios y recuentos periódicos, planificados o sorpresivos.
IYantener un depósito de activos fijos para conservar todos los bienes fL¡era de
circulación y dar de baja, previa las formal¡dades exigidas para este efedo.
Proponer la elaboración de instructivos, circulares y otros relacionados a su
área.
Remitir informes periód¡cos sobre el uso de los activos fijos.
organizar y controlar e¡ movimiento de los activos fijos de la oficina Central de
la Empresa, asícomo de los campamentos de Calio y Bocatoma.
Elaborar anualmente declaraciones de bienes a SENAPE y otros según
corresponda dándo cumplimiento a normativa vigente,
Coordinar con el Responsable de Sistemas e informar sobre las condiciones de
tecnologías y obsolescencia en que se encuentran los equipos de la Empresa
Misicuni y reportar al inñediato superior para su actualización o cambio (e

i)

i)
k)

r)

m)
n)

o)

p)
"{_#
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activo fijo por uno de nLreva tecnología.
q) Coordinar con Asesoría Legal la ver¡ficación, regularizac¡ón y actualizac¡

documentación de terrenos.
, - .r) _Co0trolar todos los activos fijos de la Empresa M¡sicuni que se encuentr

custodia de terceras personas bajo la modatidad de disposición temporal.

{H'iL

Controlar el uso y dispos¡ción de b¡enes.
Coord¡nar con Serv¡cios Generales, el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehículos llevando el historial de cada uno. As¡mismo controlar las p¡ezas

camb¡adas de la Empresa, (repuestos y accesorios) de los vehículos, para tener
un control del parqué automotor.

u) Clasificar y cod¡ficar los activos muebles según grupo y categorías? para su

inmed¡ata ub¡cación en las d¡ferentes dependencias.
v) Supervisar el trabajo de sus dependientes.
w) Realizar otras funciones encomendadas por el inmed¡ato superior y/o Gerencia

Admin¡strativa Financiera, Gerencia General.
x) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISTTOS DEL CARGO:

1. ftulo en provisión nacional a nivel Licenc¡atura éñ Aud¡toria, Contaduría
Pública, Administración de Empresas, Economía.

2. No tener imped¡rnentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
3. No tenér intereses societarios, accionar¡os n¡ vinculación familiar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Erñpresa I\4isicun¡.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General rnínimo de 3 años en cargos similarés.

s)
t)

f;fú,
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2 NML JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: AdministTativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE! Responsable de Activos Fijos

3.2 SUPERVISA A! No cuenta con unidades sobre las que se éjerce supervisión.

4.1 FUNCION GENERAL:

Llevar un control en forma eficiente del almacén de la Empresa l\4isicuni e informar
oportunamente de los movimientos de los mismos, en función a ingresos y salidas de
los almacenes.
SLrministrando información confiable y oportuna para la toma de decis¡ones.

4,2 FUNCIONESESPECÍFICAS:

a) Apl¡car los Sistemas Adm¡nistrativos establecidos en la Ley No 1178.
b) Realizar la recepción, ingreso, identificación, clasif¡cación y salida de

almacenes de los materiales de la Empresa plisicuni.
c) Contar con registros de kardex adualizados y oportunos del movimiento de

almacenes.
d) Adoptar med¡das de higiene, seguridad, salvaguarda de suminístros en

almacén de la empresa y campamentos.
e) Plañificar y coordinar las actividades de suministro de materiales.
f) Preparar informes del movimiento de almacenes mensuales o cuando se le

solicite.
g) Llevar el control y custodia de todos los formularios existentes en la

\ empresa,
- h) Apoyar en el control y conciliación permanente de los códigos que se hallan

en los activos f0os.
i) Apoyar en el control y ajustes permanentes de los registros del activo fijo y

en general tanto en oficinas centrales como en campamentos que sean
dependencia de la Empresa lvlisicuni

j) Proponer la elaboración de instructivos, circulares y otros relacionados a su

área.
k) Garant¡zar que la dotación oportuna de los mate ales y suministro al

personal de la empresa,
t) Apoyar las funciones del Responsable de Activos Fijos e informar sobre el

cumPl¡miento de sus actividades
m) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o

Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia General
n) Las funciones detatladas no son limitativas ni excluyentes de las que le

Puedan asignar.

"",fttb
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1. Licenc¡ado o egresado en Aud¡tor¡a, Contaduría Pública, Adm¡nistración
de Empresas, Economía.
No tener imped¡mentos para el desarrollo de la función públ¡ca,
No tener ¡ntereses societar¡os, acc¡onarios n¡ v¡nculación fam¡l¡ar con los
soc¡os, accionistas y ejecutivos de las Ernpresas contrat¡stas de la
Empresa M¡s¡cun¡.
Manejo del software (word, Excel, etc.)
Experienc¡a General mín¡mo de 2 años en cargos sim¡lares.

2.
3.

4-
5.

6t:r¡s.-.
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2 NML JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONALI AdministTativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Respoñsable de Unidad de Contabilidad

3.2 SUPERVISA Ar No cuenta con unidades sobre las que se eierce supervisión.

4.1 FUf{CION GENERAL!

Implantar y consolidar la apllcación de los Sistemas de Tesorería y Crédito Público y de
Contabilidad Gubernamental Integrada, documentos de Constitución, Estatutos de la
Empresa y normas conexas, ejerciendo un manejo transparente de los recursos
financieros en apoyo a los objetivos de la Empresa y brindando servicios
administrativos en forma eficíente, eficaz, económica y oportuna, en func¡ón a las
necesidades institucionales de la Empresa I\4isicuni.

Sumin¡strando ¡nformación confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4.2 FUNCIONESESPECÍFICAS:
a) Aplicar los Sistemas Administrativos establec¡dos en ¡a Ley No 1178.
b) Custodiar, verificar y hacer seguimiento a los títulos y valores.
c) Realizar conciliaciones bancar¡as y presentar dentao de los plazos establecidos.
d) Canalizar a través del ¡4inisterio de Economia y Finanzas Públicas la apertura de

cuentas fiscales y libretas en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT).
e) Implementar medidas de seguridad de los títulos, valores y otTos documentos.
f) Realizar reportes periódicos sobre Ia s¡tuación de la Deuda Externa e Interna.
g) Admínistrar el fondo rotativo de acuerdo a Reglamento de la Empresa lvlisicuni.
h) Proceder al llenado y pago de cheques de acuerdo a requerimientos contables.
i) Realizar el seguimiento y control de las deudas contraídas e informar a¡

¡nmediato superior en forma trimestral.
j) Formular la estrategia de endeudamiento, en función a ¡as características, a la

capacidad financiera y al flujo de caja que tenga la Empresa. (En el caso que la
Empresa sea sujeto de financiamiento e inicie la operación comercial),

k) Evaluar la capacidad financiera de la Empresa (En el caso que la Empresa inicie
la operación comercial)

¡) Realizar el seguimiento a transferencia de recursos.
m) Elaborar flujos de caja,
n) Declaración de Libro Ventas, Libro Compras y Bancarización.
o) Realizar seguimiento de observaciones de audítoria.
p) Rev¡saa las facturas de los formularios 110 presentados en descargos de

viáticos,
q) Verificar las facturas de la empresa y archivar en forma cronológicas, que

forman parte de los comprobantes de pago, recibos de recaudaciones y diarios
de ajuste.

r) Proponer la elaboración de instructivos, circulares y otros relacionados a su
área.

- - l-7 or M(! 62e"?9.¿ nqúr. í!
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s) Apoyar las funcioñes de la Unidad Contable e ¡ñformar sobre el cumpl¡miento de
sus activ¡dades.

t) Realizar otras funciones encomendadas por el inmed¡ato superior y/o Gerenc¡a
Admin¡strativa F¡nanc¡era.

u) Las func¡ones detalladas no son l¡m¡tativas n¡ excluyentes de las que le puedan
as¡gnar.

s. REQU¡STTOS DEL CARGO!

1, Licenciado o egresado en Aud¡toria, Contaduría Públ¡ca, Admin¡strac¡ón
de Empresas, Economía.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la func¡ón pública.
3. No tener ¡ntereses societar¡os, accionarios ni vinculación fam¡liar con los

soc¡os, accion¡stas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa M¡sicuni.
Manejo del software (Word, Excel, etc.)
Experienc¡a General mínimo de 2 años en cargos s¡milares.

4.
5.

":ijd
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2 NML IERARQU¡Co: OPerativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZAC¡ONALI AdrniNiStTAtiVA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE! Responsable de Unidad Administrativa y Contrataciones

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce sLlpervisión'

4.1 FUNCION GENERAL:

Velar por la adecuada y oportuna provisión de materiales a los distintos departamentos

o reparticiones, brindando servicios adm¡nistrativos en forma eficiente, eficaz,

económica y oportuna, en función a las ñeces¡dades institucionales de la Empresa

¡4isicuni,
Sum¡nistrando ¡nformación conf¡able y oportuna paÉ la toma de decisiones'

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Organizar y conducir los procedimientos de detección de necesidades, de la
Empresa.

b) coórdinar con el Responsable de Activos Fiios y Recursos Humanos usando
(Autorización salida ;l campo), para controlar la salida de los vehículos al

campo y la nómina de los acompañantes.
c) Coo;din;r con el Responsable de Activos Fiios en el mantenimiento y buen

funcionamiento de vehículos, verificándose con los formLllarios de solicitud de

compra de bienes y servicios debidamente autorizada, reporte diario de

nor.d"d"a de los v;hículos y el ¡nforme detallado del mantenimiento de

vehículos del taller qLle presta servicios.
d) Coordinar con el 'Responsable de Activos Fijos usando el formulario de

movimiento de activos para el mantenimiento de equipos de computación,

equipos e instalaciones, equipos de topografía, muebles y e¡seres, etc'
e) Comunicación permanente y dirécta con los encargados de campamento para

realizar el mantenimiento y reparación en general a solicitud de la gerencia que

corresponda.
r¡ -tntrdtar y supervisar el abastecimiento opoftuno de medicamentos de

pr¡meros auxilios en campamento así como en maietines de primeros aux¡lios

;n las movilidades que realizan en las movilidades que realizan trabaios en

campo y renovarlos constantemente.
g¡ ereparai los términos de referencia para la contratación de una empresa para

las labores de limpieza, seguridad, y otros servicios para luego remitirlos a su

jefe ¡nmediato paia su-revisión y consideración, para.su.posterior remisión al

Gerente AdministraLivo y Gerente General para sd aproDaclon'
h) Coordinar con Gerencia Técnica la permanencia del personal en campamento

para suministrar alimentación, vehiculo, dormitorios, etc'
i) iealizar un control de las licencias de conducir de las personas responsables de

los vehículos.
j) Supervisar que los servicios de limpieza, seguridad, control de ac'eco a la

Es9

'ihf!

1 NOMBRE DE LA UNIDAD. Encarqado de Servacios Generales

Aa,&-t-



institución y otros sean brindados de forma eficjente,'k) Proponer la elaboración de instructivos, circulares y otros relac¡onados a su
área.

l) Apoyar las funciones de la Unidad Administrativa e ¡nformar sobre el
cumplim¡ento de sus ad¡vidades.

m) Reatizar otras func¡ones encomendadas por e¡ ¡nmediato superior y/o Gerencia
Adm¡ñistrat¡va Financiera.

n) Las funciones deta¡ladas no son limitat¡vas ni excluyentes de las que le puedan
aSignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO!

1. Licenciado o egresado en Auditoria, Contaduría Pública, Adm¡nistración
de Empresas, Economía.

2. No tener ¡mped¡mentos para el desarro¡lo de la func¡ón públ¡ca.
3. No tener intereses soc¡etarios, áccionar¡os ni vinculación familiar con los

soc¡os, acc¡onistas y ejecutivos de las Empresas contrat¡stas de la
Empresa Mis¡cuni.

4. lvlanejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Exper¡encia General mínimo de 2 años en cargos sim¡lares

\§o"o.,
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: ENCATqAdO dE ATCh|VO

(-

2 NIVEL JERARQUICO: OPCTAtiVO

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENGIA!

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad Administrativa y Contrataciones

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce superv¡sión.

4.1 FUNCION GENERAL!

Plan¡ficar, organizar, dirigir y evaluar, el sistema y política de toda la actividad
archivística mediante sistemas automatizados de registro, gestión documental y
archivo activo.
Recaudar. y facilitar el acceso a los documentos que constituyen el patr¡monio histórico

de la emprésa, rescatar y conservar todo docurnento que posea valor legal, archivístico

o científico.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Procesar la información existente en el fondo documental. (Inventario,
clasificación, descripc¡ón, registro y almacenamiento físico

b) Elaborar kardex de préstamo de documentación de archivos.
c) Realizar el inventario de documentación, tanto en ofic¡na central como en

campamentos de acuerdo a Reglamento
d) Establecer los mecanismos y programas que forman parte del sistema de

gestión documental Y de archivo,
e) Participar en la capacitación, elaboración y adualización de las normas que

regula; la organizición y funcionamiento del archivo y el sistema de gestión

documental. Al igual que proponer cuantas actuaciones sean necesarias para

mejorar y facilitar la gestión del archivo.
D Dis;ñar y actualizar el cuadro de clasificación de la documentación; los

procedimientos de registro general de entrada y salida de documentos: E¡

calendario de conservación y eliminación de docLlmentos y el programa de

descripción y recuperación de la información, además de verif¡car y supervisar
que las con¿iciones ambientales de conservación, seguridad y preservación de

la documentación sean las adecuadas y proponer medidas para garantizar su

adecuación.
g) Intervenir en el estudio y selección de la aplicac¡ón informática; al igual que

efectuar el seguimiento y las mejoras de su implantacióñ
h) Proponer y organ¡zar acciones divulgativas (exposiciones, vis¡tas. talleres

pedagógicos, publicaciones, etc.) sobre la historia de la empresa con la

explotación de los fondos documentales del Archivo.
i) Elaborar material informativo, y gestionar la impresión y distribución según

disposición de superiores.
j) Gestionar y controlar la consulta, el préstamo y la reproducción de la

docurnentación custodiada en el archivo,
k) orientar a los usuarios sobre la búsqueda

"@>
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disponible en distintos soportes,
l) Estudiar y proponer métodos para la gestión de documentos y a

electrónicos, aud¡ovisuales (videos, fotografias, etc,) y otras colecciones ,.'

especiales, procesamiento de datos y escaneado de documentos.
m) Aplicar y desarrollar la normativa con relación a la producción, el tratamiento, la

conservación, lá eliminación y el acceso a la documentación de acuerdo a
reglamento.

n) Participar y colaborar con ¡as responsables de los
d¡seño y automatización de s¡stemas.

o) Ostentar ¡a máxima representación del Servicio de
,nternas y externas.

p) Estab¡ecer las diredrices sobre las ¡nstalaciones y
depós¡tos del Archivo y gestionar sus dependencias.

q) Elaborar, materiales de difusión (trípticos, afiches, boletines, videos y otros)
para dar visib¡lidad a las adiv¡dades y resultados de la empresa.

r) Elaborar el contenido y supervisar el d¡seño de materiales de d¡fusión (trípticos,
afiches, boletines, videos, otros) para dar visibilidad a las acciones y resultados
de la Empresa.
Real¡zar otras funciones encomendadas por e¡ ¡nmediato superior y/o Gerencia
Administrat¡va Fínanciera.
Las funciones detalladas no son limitat¡vas ni excluyentes de las que le puedan
asiqnar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en prov¡sión nacional a nivel L¡cenciatura en Auditor¡a, Contaduía
Públ¡ca, Comunicacióñ Soc¡al, o técnico en Archivística, Bibl¡otecología
y/o ramas afines.

2. No tener impedímeñtos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
3. No tener intereses soc¡etarios, accionarios ni vinculación familiar con los

socios, acc¡onistas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la
Empresa IYisicuni.

4. lYanejo del software de sus especialidad.
5. Experiencia General mín¡mo de 4 años en cargos similares.

Archivos de Trámite en el

Archivo en sus relac¡ories

los equipamientos de los

s)

t)

I
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2 NML JERARQUICO: Operat¡vo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técn¡co/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3,1 DEPENDE DE! Responsable de Unidad de Operación y lvlantenimiento

3.2 SUPERVISA A¡ No cuenta con un¡dades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL!

Administrar, contro¡ar y mantener los sistemas informáticos, de transmis¡ón de datos
y comunicac¡ón, en todas ¡as instalaciones de la Empresa l\4isicun¡. Sus tareas son
también de coordinación con otras áreas técn¡cas relacionadas con las Empresas
Contratistas, Empresas Supervisoras y Empresas Coñsultoras, siempre en estrecha
relación con el lefe de Departamento.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Admin¡strar los serv¡cios de red, servidores y los dispositivos de
conectividad

b) crear polít'cas para el uso y configurac¡ón de los servicios
c) Realizar backup de la información de los servidores
d) Actualizar y mantener e¡ portal web de la Empresa ¡4isicuni
e) Contactar con proveedores de software de los servidores, realizar el

respectivo seguimiento de liceñcias, uso y configuración de software
ut¡lizado en la Empresa.

0 Realizar segu¡miento a los servicios de red, contra la violación de
seguridad de los servicios de internet/intranet

g) Realizar informes en re¡ación detallada del estado del sistema de
comL¡nicaciones y tGnsmisión de datos de los componentes del Proyecto.

h) Efeduar el manten¡miento a los sistemas informáticos
i) Ejecutar los programas de mantenimiento para los sistemas de

comunicación, equipos hidrául¡cos y pluviométricos y velar por el estricto
cumplimiento de lo programado,
Aplicación de los grocedimientos en casos de contingenc¡as e imprevistos
de los distintos eventos de la red.
Encargarse de Ia elaboración de términos de referencia qúe se requieran
para la adquisición de equipos y/o contratación de serv¡cios de terceros.
Real¡zar otros trabajos específicos e información solicitados por
Presidenc¡a, Gerencia General y/o Gerencia Técnica.
Realizar trabajos de campo en Supervisión, y/o fiscalización de proyectos
del área.
En caso necesario, permanecer en campamento el tiempo necesaria a

requerimiento del trabajo a realizar.

i)

k)

r)

m)

n)

jXCfÉ
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o) L-as func¡ones detalladas no son l¡mitat¡vas n¡ excluyentes de otra
puedan ser as¡gnadas a través de asignar el Jefe de Departamento

5. REQUISITOS DEL CARGOI

1. fitu¡o en prov¡s¡ón nac¡onal a nivel Licenc¡atura eñ Ingen¡ería de Sisteñas,
Telecomunicaciones o ramas afines.
No tener impedimentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.
No tener intereses soc¡etar¡os, accionarios n¡ vinculacióñ fam¡liar con los socios,
acc¡onistas y ejecutivos de las Empresas coñtratistas de la Emp¡esa Misicun¡.
Manejo del software de su especialidad
Exper¡enc¡a General mínimo de 3 años en cargos similares.

2.

4.
5.
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I NOMBRE DE LA UNIDAD! Asistente de Proyectos

2 NML JE&ARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Admin¡strativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento de Proyectos Operación, I\4antenjmiento y

Sistemas

3.2 SUPERVISA A! No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRIPC¡ON DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL!

As¡stir en la elaboración de proyectos, diseño, especif¡cac¡ones, y presupuestos para
Proyectos. Realizar trabajos en campo de apoyo a Fiscalización y/o seguimiento a
obras. Sus tareas son tamb¡én de coordinación con otras áreas técnicas relacionadas
con las Empresas Contratistas, Empresas Supervisoras y Empresas Consultoras,
siempre en estrecha relación con el Jefe de Departamento.

4.2 FUNCIONES ESPECÍF¡CASI

a) Preparar informes de los trabajos que ha sido designado.
b) Asistar en la fisca¡ización de Proyectos y Obras.
c) Preparar informes de los trabajos que ha sido designado.
d) Apoyo a Gerenc¡a Técnica mediante el Jefe de Departamento, en la preparación

de documentac¡ón, proyectos, memorias, presupuestos, etc., para la
presentación de informes de gestión del área técn¡ca.

e) Realizar otros trabajos específicos e información sol¡citados por Presidencia,
Gerencia General y/o Gerencia Técnica.

f) Realizar trabajos de campo en apoyo de Supervisión, ejecución y/o seguimiento
a obras

g) Elaborar informes mensuales de avance de obra o proyecto(s) a su cargo.
h) Realizar seguim¡ento de obra en campo, reportando en forma inmediata

cualquier ¡nconveniente para que sea resuelto dentro del plazo previsto en
contráto

i)

i)

k)

Tener amplio conocimiento de los Contratos, Ias Especificac¡ones Técnicas, los
Planos y Prepuestos de los proyectos que estén a su cargo.
Coord¡nar con el lefe de Departamento la programación para su permanenc¡a en
campo.
EI Profes¡onal tiene la obligación de coordinar permanentemente con el equipo
técn¡co que trabaja en campo, haciendo cump¡ir los requerimientos de la
Empresa que hubiera solicitado a través del Jefe de Departamento.
Realizar la verificación de volúmenes eñ campo en forma conjunta con equipo
técnico que trabaja en campo.
En caso necesario, permanecer en campamento e¡ tiempo necesario a
requer¡miento del trabajo a realizar.

r.i:.k
r)

m)

E,E&"ob
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n) Las func¡ones detalladas no son l¡m¡tat¡vas ni excluyeñtes de otras qu
puedan ser asignadas a través de asignar el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS OEL CARGOI

fitulo en provisión nacional a nivel Licenc¡atura en Ingen¡ería Civil.
No tener ¡mpedimentos para el desarrollo de la función pública.
No tener intereses societaños, acc¡oñar¡os ni v¡nculac¡ón famil¡ar coñ los socios,
accionistas y ejecut¡vos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Nlanejo del software de su especial¡dad
Exper¡encia General mínimo de 1 año en cargos similares.

L.
2.

4.
5.
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l NOMBRE DE LA UN¡DAD: Extension¡sta Leoa¡

\-

2 NML JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad de participación Soc¡al

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre ¡as que se ejerce supervis¡ón,

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Facilitar las gestiones de apoyo con procesos de adquisic¡ón de tierras, compensaciones,
negociones con comun¡dades, solución de conflictos con las comunidades y otras
actividades necesar¡as para el logro de los objetivos de¡ proyecto.

4.2 FUNcroNEs EspEcÍFrcAs:

a) Participar en la adquisición de nuevas t¡erras.
b) Segu¡miento al proceso de saneamiento de las t¡erras adqujridas.
c) Participar en los procesos de conciliación.
o) Participar en convenios con instituciones que prcstan servic¡os en la zona.p) Ordenar los datos referentes a los procesos en ejecuc¡ón.
q) Part¡cipar en la elaborac¡ón de documentación, memorias, etc., para la

presentacjón de informes de gestión del área amb¡ental.
r) Elaborar inforlnes mensuales de avance de los procesos y convenios a su cargo.s) Real¡zar segu¡m¡eñto y/o superv¡sión de estudio(s) relacionados al car9o.t) E¡aboración y seguimiento de actas y acuerdos con comunidades.
u) S¡ el caso amerita, permanecer en campamento el t¡empo necesario a

requerimiento del trabajo a realizar.
v) Las funciones detalladas no son ljm¡tativas ni excluyeñtes de otras que le

puedan ser asignadas.

5, REQUISITOS DEL CARGO:

Título en provisión nacional a n¡vel de Abogado.
Poseer Post Grado en e¡ área agraria.
Teñer conociñiento sól¡do de la Ley INRA.
Conocim¡ento fluido del idioma Quechua.
No tener impedimentos para el desarrollo de la función pública.
No tener intereses societarios, accioñarios ni vinculación familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de Ia Empresa Misicuni.
l.4anejo del Software requerido en su especialidad.
Experiencia General mínima de 3 años en caroos similares..
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2 NML JERARQUICO: oPerativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGAN¡ZACIONAL: TéCNiCO/AdM¡NiStTAtiVA

3 RELACIoNES DE DEPENDENcIA!

3.1 DEPENDE DE! Responsable Unidad de Partic¡pac¡ón Social

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con un¡dadés sobre las que se ejerce supervisión'

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Real¡zar el seguimiento a los Proyectos implementados con el crédito BlD, verificar.

monitorear e implementar medidas para garantizar la sostenibilidad de los mismos,

coordinando sus actividades con los miembros del Departamento

4.2 FuNctoNEs EsprcÍr¡cls:

a) Hacer segu¡miento y monitoreo a los Proyectos del Crédito BID empleando los

instrumentos desarrollados para ese fin.
b) Generar las herramientas necesarias para el seguimiento, monitoreo de las

obras.
c) Elaborar los proyectos de mantenimiento y/o corrección de las Obras, gestionar,

coordinar y supervisar su implementación
d) Propiciar ti¡l.ies con las comun¡dades para garantizar la sostenibilidad de los

proyectos BID.
e¡ iarticipa. en la elaboración de documentac¡ón, memorias, etc, paÉ la

presentación de informes de gestión del Departamento

¡ Lluborul- informes mensuales de avance de estudio(s) y/o proyecto(s) a su

cargo.
g) Realizar seguimiento y/o Supervisión de otros estudio(s).
Éi p..run"a"i 

"n 
aumpó eltiempo necesario a requerimiento del trabajo a realizar'

i) Las funciones detailadas no son limitativas n¡ excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGOT

1. Título en provisión nacional a nivel L¡cenciatura en Ingeniería Agronómica y/o

ramas afrnes,
2, Conocim¡ento fluido del idioma Quechua.
3. No tener imped¡mentos para el desarrollo de la func¡ón públ¡ca.

4. No tener intereses soc¡etarios, accionarios ni vinculación fam¡liar con los socios,

accionistas y ejecut¡vos de las Empresas contrat¡stas de la Empresa lvlisicuni'

5. l4anejo del Software requerido en su especialidad.

6. Experiencia General minima de 3 años
¡§§
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l NOMBRE DE LA UNIDAD! Extensionista conservación cuenca
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l NOMBRE DE LA UNIDAD: Técnico l\4edioambientalista

2 NML JERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Responsable Un¡dad de !1édio Ambiente

3.2 SUPERVISA A! No cuenta con unidades sobre las que se éjerce supervis¡ón

4 DESCR¡PCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Apoyar en la gest¡ón de ad¡vidades ambientales relac¡onadas a las obÉs del Proyecto
Múltiple lYisicun¡, así como realizar trabajos en campo de monitoreo, supervisión,
ejecución y/o seguim¡ento de estudios ambientales y de la implementación de ios

mismos.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS!

a) Participar en los estudios amb¡entales.
b) Participar en el seguim¡ento de la implementac¡ón de planes ambientales.
c) Ordenar los datos referentes a los estudios en ejecución.
d) Participar en la elaborac¡ón de docuñentación, memor¡as, etc., para la

presentación de informes de gestión del área ambiental.
e) Realizar otros trabajos específicos e informes solicitados.

0 Elabo.ar ¡nforñes mensuales de avance de estudio(s) o proyecto(s) a su cargo
g) Realizar seguimiento y/o supervisión de estudio(s).
h) Si él caso amerita. permanecer en campamento el tiempo necesario a

requerimiento del trabajo a realízar.
i) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le

puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Título en provisión nac¡onal a nivel Licenc¡atura en Ingeniería Ambiental y/o
ramas afines con especial¡dad en el área.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de ¡a función públ¡ca.

3. No tener ¡ntereses societar¡os, acc¡onarios ni viñculación familiar con los socios,

acc¡on¡stas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empres6 Plisicuni.
4. Manejo del Software requerido en su especialidad.
5. Experiencia Gene.al mínima de 3 años en cargos similares.
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t NOMBRE DE LA UNIDAD: Topógrafo

2 NIVEL TERARQUICO: operativo

2.1TIPO DE UNIDAD ORGANTZACIONAL: Apoyo técnico

3 RELACIONES DE DEPENDENcIA!

3.1 DEPENDE DE! Jefe Departamento de Proyectos Operación, I\4antenimiento y

Sistemas

3.2 SUPERVISA A: Alarifes

4 DESCR¡PCION DE FUNCIONES

4,1 FUNCION GENERAL:

Ejecutar trabajos de topografía efectuando levantamientos topográficos, replanteos de
obras, nivelación de terrenos, mediciones de construcciones, a f¡n de facilitar
información indispensable pára la realización de sus obras.

4,2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a) Preparar informes de los trabajos que ha sido designado.
b) Realizar levantamientos topográflcos, replanteos de obras y de proyectos de

ingeniería.
c) Efectuar cálculos y representaciones gráficas de las med¡ciones topográficas.
d) Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos

topográficos.
e) Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topográficas.
f) Elaborar d¡bujos de los ¡evantamientos topográficos.
g) velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografía.
h) Real¡zar borradores pára la elaborac¡ón de planos topográficos.
i) Asistir técnicamente, en el área de su competencia a los supervisores de obras.
j) Supervisa y distribuye las act¡vidades del personal a su cargo.
k) Cumplir con las normas y procedim¡entos en materia de segu.idad iñtegral,

establecidos por la organización.
l) lYantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.
m) Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas.
n) Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.
o) Las funciones detalladas no soñ limitativas ni excluyentes de otras que le

puedan ser asignadas a través de asignar el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1, Técnico superior en Topografía o carreras afines.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de ia función pública.
3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculación familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa IYisicuni.
4, Manejo del software de su especialidad
5. Experiencia ceneral mÍn¡mo de 3 años.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad

C

2 NML JERARQUICOT Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONALT Administrativa

3 RELACIOÍ{ES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad de contabilidad

3.2 SUPERVTSA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervisión

4.1 FUNCION GENERAL!

Apoyar en los trabajos administrativos-contables, brindando serv¡cios administrativos
en forma ef¡ciente, eficaz, económica y oPortuna, en función a ¡as necesidades

institucionales de la Empresa.

4.2 FUNC¡ONESESPECÍF¡CAS:
a)
b)

Plan¡ficar, organizar y coordinar la formulación de, presupuesto.
coordinar la elaborac¡ón (propuesta) de ptanillas presupuestar¡as y escalas
salariales con el lefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

de modificacioñes

por partida, 9rupo,

y Gerencia Admin¡strat¡va Financiera,
c) Analizar y emitir informes acerca de las sol¡citudes

presupuestafias,
d) Efectúar el seguimiento a la ejecución presupuestaria

categoría programática, fuente de financiamiento.
e) Elaborar los estados de ejecución presupuestaria mensuales, por partida de

gasto, fuente de financiamiento y categoría programática.
f) Establecer las neces¡dades de ajustes al presupuesto.
g) Real¡zar las cert¡ficaciones presupuestarias.
h) Real¡zar arqueos de caja chica planificados o sorpresivos
i) Orgañizar y archivar la documentación contable.
j) ve;ificar las facturas de la empresa y archivar en forma cronológicas, que

forman parte de los comprobantes de pago.
k) Declaración y pago de Impuestos mensuales.
li Realizar un seguim¡ento y controi del flujo documentario contable de la ofic¡na'

m) Realizar seguimiento de observaciones de auditoria, proponiendo meñorándum
y/o instrud¡vos.

¡) Apoyar las funciones de la Unidad de Contabil¡dad e informar sobre el

cumplimiento de sus activ¡dades.
o) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Licenciado o egresado en Auditoria, Contaduría Pública, Administración
de Empresas, Eionomía. I
No tener impedimentos para el desarrollo de la función públrcl
No tener intereses societarios, accionarios ni vinculación farrfliar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas dti:§_ j:
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Empresa Mis¡cuni.
Manejo del software (Word, Excel, etc.)
Exper¡encia General mínimo de 1 año en cargos similares
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2 NML IERARQUICO! Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: AdMiNiStTAtiVA

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA!

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Admin¡strativa y Contrataciones

3.2 SUPERVISA A! No cuenta con unidades sobre las que se eierce supervisión

4.1 FUNCION GENERAL!

Ejecutar ¡nterna y externamente trabajos de distribución y recojo de correspondencia
documentos, cotizaciones y otras af¡nes, dir¡giéndose a las áreas solicitadas, para

atender las neces¡dades administrativas relación func¡onal con todas las Gerencias y

Jefes de unidades.

4.3 FUNC¡ONESESPECÍFICASI

a) Ejecutar servicios externos e internos, entregando documentación y
correspondencia en todas las áreas de la Empresa, para atender las necesidades
administrativas, con coord¡nac¡ón con secretarias de cada área.

b) Realizar cotizaciones de acuerdo a requerimientos, basados en las normas
vigentes y prestar a su inmediato superior para su respectiva orden de compra

c) Auxiliar én los servicios simples de oficina, colaborando en el archivo de la
documentación, para facilitar y agilizar los serv¡cios admin¡strativos.

d) Notificar a Ios proveedores con la Orden de compra y/o servicio.
e) Recoger el material adquiddo, verificando las cant¡dades y especificac¡ones

técnicas detalladas en las solicitudes.
0 una vez realizada la cotización se debe remitir

Contratac¡ones.
g) Llevar un arch¡vo exclusivo de las activ;dades

formularios o solicitudes que maneje.
h) Recoger la correspondencia según requerimiento.
p) Apoyar las funciones de la Unidad Administrativa y de Contratac¡ones e informar

sobre el cumplimiento de sus actividades.
q) Las funciones detalladas ño son limitat¡vas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO!

Bachiller en Humanidades.
No tener ¡mpedimentos para el desarrollo de la función pública.
No téñer interéses societarios, accionarios n¡ vinculación fami¡iar con los
socios, acc¡onistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de Ia Empresa
IYisicuni.
lYanejo del software (Word, Excel, etc.)
Exper¡encia General mínimo de 1 año en cargos sim¡lares.

a la Unidad Administrativa Y

rea¡izadas, de acuerdo a los
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l NOMBRE DE LA UNIDAD: Mensajero y Cotizador

4q{-)

:f4



1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Auxil¡ar de Oficina

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL! AdministTativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Admiñistrativo Financiero

3.2 SUPERVISA Ar No cuenta con unidades sobre las que se ejerce superv¡sión.

4.1 FUNCION GENERAL:

Apoyar en las act¡v¡dades de Gerencia General, Gerencia Administrativa F¡nanciera y
todas las áreas Administrativas de la Empresa Misicuñi.

4.2 FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a) Apoyar permanentemente a todas las áreas administrativas de la empresa.
b) Efectuar el trámite de firmas y aprobación de documentos de la unidad

ante diversas instancias superiores de la institución.
c) Entregar y recoger mensajes, y real¡zar todas las tareas relativas al cargo

que le sean asignadas por su inmediato.
Colaborar con las diferentes secciones de la empresa en la entreqa
oportuna de informacíón y documentación.
Participar y colaborar en ¡os programas de capac¡tac¡ón y désarrollo
¿propiados a su adivjdad,

f) Apoyo constante a Secretarias, tanto de presidenc¡a como de Geréncia.
g) Controlar histor¡al y hacer seguimiento diario de los periódicos

Hemeroteca.
h) Realizar fotocopias a requerimiento de las diferentes unidades.
i) SupIr a choferes en caso de vacaciones.
j) Las fuñciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le

puedan asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGOT

1. Bachiller en Humanidades.
2. No tener impedimentos para el desarro¡lo de la func¡ón públ¡ca.
3. No tener intereses societarios, accionar¡os ni vinculación fami'iar con los

soc¡os, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa
Itlisicuni.

4. ¡4anejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia Genéral mínimo de 1 año eñ cargos s¡ñilares.

d)

e)
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I NOMBRE DE LA UNIDAD: Alarife

2 NML JE&ARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACTONAL: Apoyo técnaco

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Topógrafo

3.2 SUPERVISA A! No cueñta con unidades sobre las que se ejerce supervisión.

4 DESCRTPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL!

Apoyar los trabajos de topografía en los levantam¡entos topográficos, replanteos de
obras, nivelacióñ de terrenos, mediciones de construcciones.

4.2 FuNctoNEs EspEcÍFrcas:

a) Apoyar los levantamientos topográficos, replanteos dé obras y de proyectos de
ingen¡ería.

b) Efectuar ñivelac¡ones de terrenos y mediciones topográficas.
c) Velar por el mantenimiento preventivo y correct¡vo de los equipos de

topografa.
d) Apoyar en el traslado de los equipos topográficos
e) Cumplir con las noíñas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establec¡dos por la organización.
0 lvlantener en orden equipo y sit¡o de trabajo, reportando cualquier anomalía.
g) Rea¡iza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.
h) Las funciones detal¡adas no son limitativas n¡ excluyentes de otras que le

puedan ser asignadas a través de as¡gnar el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. fitulo de bachiller en human¡dades.
2, No tener jmpedimentos para el desarrollo de la función pública.
3. No tenei intereses soc¡etar¡os, accionar¡os ni vinculac¡ón familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
4. Exper¡encia ceneral mínimo de 1 año en cargos similares.

+ M/,r 80
.j ú-r C\#.v

u&



I NOMBRE DE LA UNIDAD: Personal de Apoyo (Encargado de Campamento)

2 NML JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD oRGANIZACIoNAL: Apoyo

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEpENDE DE: Responsable de Unidad de Operación y IYantenimiento

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se eierce supervisión

4 DESCR¡PCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Administrar et campamento, cuidando e informando periódicaménte las necesidades
del mismo, debiendo realizar informes mensuales del movimiento de personal,
maqu¡naria herramientas y vehículos, además de registrar lá permanencia del personal
en campo.
Coordinar la planificación y mantenim¡ento de la Infraestructura de campamento y

solicitar su ejecución.

4.2 FUNCTONES ESPECÍFICAS!

a) Permanecer en Campamento de acuerdo a programación realizada por el área
Técnica a través del responsable de recursos humanos.

b) Cuando cambie de turno deberá entregar al nuevo encargado, el inventario de
todo lo que está dejando asícomo todas las llaves de campamento.

c) Llevar un registro diario de la permanencia en c¿¡mpamento del personal
profesional, técnico, vis¡tas, choferes, etc.

d) Encargarse de renovar siempre que sea necesario el suministro de medicinas,
material de limpieza y v¡tuallas en coordinación coñ almacenes. En caso de ser
necesario realizar una solicitud, acompañar el informe del destino de lo
so¡icitado y adjLrntar el reporte de entrega de la anter¡or solic¡tud, para

sustentar la no existencia.
e) Efectuar y verificar la limpieza general del campamento, reportando en forma

escrita cualquier deterioro que exista en la infraestructura para su inmediata
reparación a su inmediato superior.

f) Realizar inspecciones a los botaderos de basura y fosas sépticas. Es su
responsabilidad el cuidado del medio ambieñté en el área de campamento.
(Cuidar que no ex¡sta basura dispersa, aceites tirados en el suelo, desechos de
comida en las cunetas de desagüe etc.)

g) Es su responsabilidad cuidar del func¡onamiento de abastecimiento de agua al
campameñto, del estado de los ca¡efones y calefacción en todas las
habitaciones que sean utilizadas, solicitando oportunarnente Io necesario para
cumpl¡r con esta función.

h) Coordinar con el Responsable de Recursos Humanos y Activos Fijos la
permanencia del personal en campamento para suministrar al¡mentación,
vehículos, dormitor¡os etc.
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i) Solicitar al persona¡ que neces¡te retirar cualquier equ¡po, herramienta o activo
fijo, la autorización del Responsable de Activos F¡jos sin la cual no deberá
permitir la salida de lo solicitado

j) Cu¡dar en forma permanente las insta¡aciones y todos los bienes de propiedad
de la empresa y de los que se encuentran bajo custodia de la empresa en
campamento, informando al Résponsable de Activos Fijos cualquier
anorrñalidad.
Reportar cualquier pérdida de material, maquiñaria, herramienta y/o activo fijo
al Responsable de Adivos Fúos, medianté informe dentro de las 24 horas
siguientes, para que se tomen las medidas correspond¡entes.
Es responsabil¡dad del encargado de campamento la operación de compuertas
en el Plan Iñrnediato.
Atender cualquier solicitud que realicen los profesionales, técnicos o pe.sonal de
apoyo en campamento, informando siempre al Responsable de Activos Fijos y/o
Encargado de Serv¡c¡os Generales para su oportuna atención.

n) Cuando los profesionales, técnicos o personal de apoyo p¡dan material que no
ex¡ste en campamento, es su obl¡gac¡ón realizar la solicitud én el formulario
correspond¡ente y remitir al Encargado de Almacenes para su oportuna
aténción.

o) Las funciones deta¡ladas no son
puedan ser as¡gnadas.

REQUISITOS DEL CARGOI

limitat¡vas ni excluyentes de otras que le

1. T'rtulo de bachiller en humanidades.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la función pública.
3. No tener intereses societar¡os, acc¡onarios ni v¡nculac¡ón familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa M¡s¡cuni.
4. Experiencia mÍn¡mo de 1 año en cargos s¡milares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDADT Personal de Apoyo (Operador de Toma)

2 NML IERARQUICO! Operativo

2.1 T¡PO DE UNIDAD ORGANIZACIONALT Apoyo

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Operación y Mantenimiento

3.2 SUPERVISA Ar No cuenta con unidades sobre las que se ejercé supervis¡ón.

4 DESCRIPCION DE FUf{CIONES

4.I FUNCION GENERAL3

Realizar trabajos de control en la operación de las obras hidráulicas, como ser obras
de toma y canales, y su manteñimiento.

4,2 Fultc¡onesespecÍr¡cls,

a) Permanecer en Campamento de acuerdo a programac¡ón realizada por el área
Técnica a través del responsable de recursos humanos.

b) Realizar la operac¡ón de las compuertas en las obras h¡dráulicas que cuenta la
Empresa.

c) Realizar labores de manten¡miento en las obras hidráulicas.
d) Cuidar los bienes que compoñen las obras hidrául¡cas e informar sobré

cualquier eventualidad.
e) Cumplir coñ las normas y procedimientos en materia de ségur¡dad integral,

establecidos por la organización.
f) fUantener en orden equipo y sit¡o de trabajo, reportando cualquier añomalía.
g) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyéntes de otras que le

puedan ser asignadas.

5, REQUISITOS DEL CARGO:

1. ftulo de bachiller en humanidades.
2. No tener imped¡mentos para el desarrollo de la función pública.
3. No tener intereses societarios, acc¡onarios ni vinculación familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa f{isicuni.
4. Expedencia mínimo de 1año en cargos s¡milares.
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1 NOfiIBRE DE LA UNIDAD! ChofET

2 NML JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: APOYO

3 RELAC¡ONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio

Gerente General

Gerente Técnico

3.2 SUPERVISA A:No cuenta con unidades sobre las que se ejerce superuisióñ.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Conducir ]os vehículos de la émpresa de acuerdo a requerimiento de Presidencia,
Gerencias, Jefes de Departarneñto, Responsables de Unidad y/o personal de campo,

debidamente programados en coordinación con el responsable de Recursos Humanos y
área solicitante.

4.2 FuNctoNEs EspscÍr¡clsr

L

a) Rev¡sar y controlar el buen funcionamiento del vehículo permanentemente.
b) Efectuar el lavado y aseo del vehículo interna y externamente en forma diar¡a,

en oficinas y campamento.
c) Realizar la compra de combustible para el vehículo de acuerdo a las

neces¡dades con el vale emitido por el Encargado de Serv¡cios Generales.
d) Anotar el recorrido del vehículo en el cuaderno de registro.
e) Llevar el vehículo al taller de mantenimiento de acuerdo al kilometraje señalado

por el fabricante.
f) Coadyuvar en la revisión y detección de eventuales problemas mecánicos en

parque de vehículos pertenecientes a la Empresa
g) Prever que siempre existan las herramientas necesarias en los vehíc¡l¡os, para

cualquier eventualidad como ser: Gata, llave cruz, señalizadores fosforescentes
para el cam¡no, desarmador, alicate, p¡tas, llanta de aux¡lio, etc
Exigir a los pasajeros del vehículo que usen permanentemente el cinturón de
seguridad.
Notif¡car cualquier abuso de los empleados en el uso del vehículo.
Notif¡car en forma escr¡ta cualquier perdida de partes del vehículo en forma
inmed¡ata, sean estos accesorios interiores o exteriores (retrovisores, limpia
parabrisas, cortinas de sombra paÉ ventanas ¡nteriores etc.), de lo contrario e,
responsable det Vehículo asúm¡rá e! proceso administrctivo que corresponda
solic¡tar y renovar permanente el botiquín para el vehículo.
Mantener en buenas condic¡ones técnicas los vehículos bajo su responsabilidad,
para el tras,ado y movilización del personal jerárquico y técnico, compra de
materiales y distribución de correspondencia.

p)

q)
r)

s)
t)

fe.#
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u) I\.lantener un nivel adecuado de coñfidenc¡al¡dad.
v) lás funciones detalladas no son limitat¡vas n¡ excluyeñtes de otras

puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO!

1, Ítulo de bachiller en humanidades.
2. Poseer l¡ceñcia de conduc¡r categorÍa profesionai.
3. No tener irñpediñentos para el desarrollo de la fuñc¡ón públ¡ca.
4, No tener intereses soc¡etarios, accionarios ni v¡nculación fam¡liar con los socios,

accionistas y ejecut¡vos de las Empresas contrat¡stas de la Empresa M¡sicuni.
5. Experiencia ñín¡ma de 3 años en trabajos sim¡lares.
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