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RESOLUCION DE DIRECTORIO
N° 02/2015
VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental; Las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Suprema No. 217055 se aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, la cual establece que las entidades de funcionamiento, analizaran si
la estructura organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los
objetivos propuestos en el programa de operaciones, evaluando fundamentalmente la calidad de
los servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios, la efectividad de los procesos y la rapidez
de respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios internos y externos, asimismo se
debe realizar el analisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de ajustar la estructura
organizacional para lograr los objetivos de gestidn.

Que, la Estructura Organica (Organigrama) de la Empresa Misicuni, fue aprobada mediante Acta de
Directorio 04/2009 de Reunion Extraordinaria de Directorio Empresa Misicuni, de 02 de Abril de
2009.

Que, mediante Resolucién de Gerencia N2 06/2010 de 01 de Noviembre de 2010 se aprueba el
Manual de Funciones compatible con el Organigrama Aprobado, mismos que a la fecha se
encuentran vigentes.

Que, ante la necesidad de contar con “Organigrama Actualizado” para la presente gestidn, la
Gerencia Administrativa Financiera remitio la propuesta de organigrama con el respectivo informe
a la Gerencia General que posteriormente adjuntando el informe legal puso en consideracion de la
Directiva del Directorio de la Empresa.

Que, realizada la presentacién de la propuesta de “Organigrama Actualizado” para la presente
gestion, la Gerencia Administrativa Financiera remitié la propuesta de Organigrama con el
respectivo informe a la Gerencia General que posteriormente adjuntanto el informe legal
correspondiente puso en consideracién de la Directiva del Directorio de la Empresa Misicuni

Que, de acuerdo al informe técnico JAF/INF/10/2015 de 07 de mayo de 2015 se ha elaborado la
modificacién a la Estructura Organizacional de la Empresa Misicuni, que se cuenta con el
presupuesto que permiten llevar a cabo la restructuracidn sugerida, en un proceso objetivamente
planificado.

Que, la implantacion de la nueva Estructura Organizacional, no implica la afectacién de los niveles

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

Que, las modificaciones planteadas a la Estructura Organizativa para la gestién 2015, se plantean
con el fin de poder alcanzar los abjetivos institucionales de la empresa.
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Que, de acuerdo al informe legal AL/INF/36/2015 estando previsto en la Resolucion Suprema No.
217055 NB-SOA las modificaciones a la estructura organizacional y en base a los antecedentes y
Justificativos expuestos, considerando la readecuacién de los departamentos y unidades operativas,
la nueva estructura organica de la Empresa Misicuni contara con 55 items, distribuidos en 4 niveles
de acuerdo a organigrama adjunto, para mejorar el funcionamiento y desempefio de la Empresa.
Por lo expuesto y no existiendo observaciones de caracter legal, corresponde que de conformidad a
las previsiones del art. 11 del Estatuto Orgénico de la Empresa Misicuni, que establece que son
atribuciones del Directorio: f) Aprobar y modificar reglamentos internos, manuales de funciones y
demas instrumentos normativos de la Empresa, se remitan antecedentes para su cons:deracuon y
posterior aprobacion.

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Misicuni, en uso de las atribuciones y facultades conferidas por el
Estatuto Organico aprobado mediante Resolucién de Directorio No. 017/2006 de 27 de

| — diciembre de 2006.

g

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la Modificacién a la Estructura Organizacional de la Empresa Misicuni, con 55
items, distribuidos en 4 niveles de acuerdo a organigrama adjunto.

SEGUNDO.- Aprobar el Manual de Funciones de la Empresa Misicuni, que cursa en anexo adjunto,
TERCERO.- La Gerencia General de la Empresa Misicuni, queda encargada de la implantacion,

difusidn y cumplimiento de la presente resolucién. Quedan derogadas todas las disposiciones
/ contrarias a esta Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.
=
Es dada en la sala de reuniones de la Empresa MISICUNI, a los dieciocho dias del mes mayo de dos

mil quince afios.

EMPRESA MISICUNI

A\

/8
# PRESIDENTE a.i. DIRECTORIO

S Fausto Gutiérrez
R DIRECTOR REPRESENTANTE
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL FEDJUVE
DESARROLLO

2 ).

b.b
Av. Tadeo Haenke N° 1663 - Casilla: 5639 Ear;;l; ‘?Vn%a%wsigm:::zzz: ggb bz
Telf. piloto: (581) (4) 4410840 - Fax: (581) (4) 4410843 .




eza Aguilar

REPRESENTANTE
ASICASUDD - EPSAS

Sr. Larlos Or
DIR

ASOC. DE REGANTES Y DE AGUA POTABLE
DE SIPE - SIPE

,./"/. 9 e ﬂ
<;3 Prot. Julio Santos Tola
IRECTOR REPRESENTANTE
G.A.M. DE QUILLACOLLO
-

. DIRECTORA REPRESENTANTE
ASOC. DE REGANTES Y DE AGUA POTABLE
DE VINTO

ad)

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 02/2015

Sy’ Yefko/Zerda Rocha
DIRECTOR/REPRESENTANTE
FSUTCC — VALLE CENTRAL

Ing. Fernando Ledezma Montafio
DIRECTOR REPRESENTANTE
G.A.M. DE SACABA

Sr. T Jai%es liz Urefia

DIREQTYOR REPRESENTANTE

ASOC. DE REGANTES Y DE AGUA POTABLE
DE COLCAPIRHUA

/

oo

Il

Ing. Leonard Jaldin
SECRETARIQADE DIRECTORIO
EMPRESA MISICUNI

Av. Tadeo Haenke N° 1663 - Casilla: 5639
Telf. piloto: (591) (4) 4410840 - Fax: (591) (4) 4410843

E-mail: emgrggaf@misicuni.gob.bo
Pagina Web: www.misicuni.gob.bo




JERED
ADMINISTRATIVO
EMPRESA WISICUN!

3 {{'(

fZ zo(a

Zm\.&\“ 3

Dr,
2 ﬁ:;uro Armez Osinag®
&Mmesgn LEGAL
Esa MISTCUNI
w/a.s/f&' Wi




DIRECTORIO

GERENTE
GENERAL

_Ibm.mmo_» mm_._mn_.pr_m._.ﬂ

NIVEL SUPERIOR

I |

RESP.LINIDAD DE TRANSPARENCIA ¥
ANTICORRUPCION : 2

MIVEL DE ASESORAMIENTO Y CONTROL

ASESORIA LEGAL

i |mmmmal i = NIVEL EJECUTIVO
; ADMINISTRATIVA
_FINANCIERA )
111111 mm crm o e e im e b TR ml e L b e e e s B bam mim M e i m e s e mem e s e e s s mne M mma mmm M hes i ae et e vem e e e Tmn e e e imm rm mm mr fln v w e o — — — —
RECEPCION b S | e e e e o ———
; SECRETARIA GAF E i [
TRRCENE A ﬁ e | FISCALDEOERA | myver opERATIVO
................. |.|.._.mHG§..IE SE ki o — fur < — e o tn — e e
o JEFE DPTQ. DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVO | LGPERACION, MANTENIMIENTO ¥ SISTEMAS _ JEFE DERD SOUIORNBIENTAL 4
_FINANCIERO _ | I ]
3 ', UNIDAD LF S | mse. unioao pr | REST, cz_?si
| : S PARTICIPACION MEOID AMBIENTF]
| SOS HUMANS RAANTEN MIENTC: | SOCIAL i
i i u u.».m_ﬂmzqmm..a.m.m _ 1 1—
e RESP. DE | | 7 EXTENCIONISTA I
RESP. ACTIVDS FUOS! i PROYECTOS | EXTENSIONISTA TECKICO
_ SISTEMAS | _ LEGAL AR MEIOANMBIENTAISTA
_ | PP v
—
[ ENC. SERVICIOS
ConEE . AT e g
| CREDITO PUBLICO: | S — - ENC. ARCHIVEY, 4 — |0POGRARD L
e |ENC. ALMACENES ¥
|avtoEacT.POs| | | e i
J »w_rs_w%aL TN MENSAIERO 3 _ .
| AUX. DE OFICINA COTIZADOR . oo b ‘\M AaRiies
APOYO s

JENTE DEL DIRECTORIO

7 9 CHOFERES ﬂw/

Pl < S\ =



. 0 150 (s s 8 40
MR RS E

L |
ISICUNI

Zz

MANUAL DE
FUNCIONES

Cochabamba, mayo de 2015

&

J.A el

fa vig s

GAF
B
o LA O e *
o e L N )
%06 ¥ \&9’?




Manual de Funciones Gestion 2015

iNDICE
MANUAL DE FUNCIONES

I INTRODUGCCION. ..o oeee et e e st

B, RIECCEEIBITEEE. .. oo vosmessurmmseonsomsms s im0 A S A0 U R SR S
B. ODJEEIVO. .. et .
Co: DENZACION A AIfUSION ...ooccsismimmsmmmimsimmin s i s A s e i i
D. ReVISION Y @CLUAIZACION. ........oveeeeeeesetteeiee et et eee s enen
II. MARCO LEGAL... ...t e e e e eee e e e eeesmnanenn

(ST T T - T OO U S Y TP VSRRSO
Mision g ViSION TOSHEGEIOMAL .. . oo i i s e e s s s
III. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. ... ... eeeaee e

8] gaF=] L[4[z [3 5 IO SN S S TR

B o g o L
DITECEIVG QO DIBCRONION :sucvs susivnssnvimsinsission s asios osssids s dssissnsssossoinsds iSRS oS oo
Presidente del Directorio de la Empresa MiSICUMi......ooooeiviiie i
e gl L
Coordinador de Directorio y Gerencia General.........coo.ocoeooiiecceiieieeeeeeeeee e
Responsable de Unidad de Transparencia v AnticorrupCion.........coocceeevceevvenenne.
Gerencia Administrativa FInancCiera.........occooivii i nee s
€Ty ool T =T 1o TS TR .
ASes0r ESpeCialista s s s s e S U S0 e e et s e me e :
ASESOTIA LEGAL. ..ottt ettt ee e e e e s se s et seame s et smearnenesrnanarenes
Jefe Unidad de Auditoria INterNa....... ..o e
RO T oo o s R s e v B s R
Secretaria de Presidencia y Gerencia General............ooocoeeceoeeceeeiireerereieeenens
Secretaria de Gerencia Administrativa ¥ FINANCIEra......ooooeoeeee oo teeerssseeseeens
Secretaria de Gerantia TOCNICA. ... wsiviiiisassi i i i i e sttt
Recepcion Ventanilla UniCa......oooeeoreoeereereesessseseses oo, e et
Jefe Departamento Administrativo FINanCIero............ccccooeeee et senens
FISCAl T8 DDNE mmemmovsmsmasmmsis om0 R S 3 R S R 9

A OD W W oW

.Y

C




Manual de Funciones Gestion 2015

Jefe Departamento Socioambiental..........oovicec e . 44
Responsable de Unidad de Contabilidad..........c.ocooe s 46
Responsable de Unidad de Recursos HUMENOS. ..o 48
Responsable de Unidad Administrativa y Contrataciones.........cccccveiiiiiiiiinnnnncnss 50
Responsable de Unidad de Operacidn y Mantenimiento........ccoooeoveccciiiiniinencnns 52
Responsable de Unidad de Participacion Social............ccimcncinicsieiieinencs .. 54
Responsable de Unidad de Medio Ambiente.........ccoveeiiiciiiiiiienns 56
Responsable de ACtiVOSs FijOS. ... 58
Encargado de Almacenes y Auxiliar de Activos Fijos.......coieericiicciin i 60
Encargado de Tesoreria y Crédito PUDIICO. ... 62
Encargado de ServiCios GeNErales... ... b e 64
ENcargado de ATCRIVO ..o et s s s 66
Reshonsable 08 SIStOIMIEG (i oo sy i s e s it A s S i i 68
WV o oL =i a =B ol 1Y) = o 1 L NSRS . 70
EXEENSIONISEA LEGAL...... .. eeeccererer e e e s tiib e s sas b e st s b e s b r s TR e v E e 72
Extensionista Conservacion CUBNCA. .......c.ccccoiimimimissasssssinsssssimsmsasssasimisssssssssssseass 73
Técnico MedioambientaliSta..... ... st e 74
TOPOAEEF......coccmrssnssesassms mamirsngssssommrmesmems s SRS S ST I e i 75
Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad.........ocoooi s 76
MeNSAIEro ¥ COLIZATON . ..iiiereeeeeee et sab et s s 78
AUxiliar de OFIEINg s s s i i A s i v 79
B AT oo A 3 3 T A LB R A S A i St A . 80
Personal de Apoyo (Encargado de Campamento).......ccoverieiiniciiiiinniiiniccnnens 81
Personal de Apoyo (Operador de TOMa})......c.ccciiiiiiimmimis i 83
03 Vo) 7= PP P PSP 84




Manual de Funciones Gestion 2015

MANUAL DE FUNCIONES

I. INTRODUCCION

A.

C.

Antecedentes:

En virtud al articulo 15 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), se refiere al Manual de Organizacion y Funciones, como
uno de los documentos requeridos para la formalizacion del disefio organizacional
de las entidades publicas, por lo que la aplicacién del Manual de Organizacion y
Funciones no solo permite operar en el marco del cumplimiento de las normas,
sino esencialmente permite definir con claridad y especificidad las competencias
y funciones de cada unidad al interior de la entidad, lo que al mismo tiempo es
de mucha utilidad para orientar a la sociedad civil y a quien lo requiera, sobre él
rol conferido a esta Empresa Regional.

Por tanto, en concordancia con los aspectos sefialados, y en el entendido de que
“el andlisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad es
responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva y los servidores publicos en su
dmbito de competencia”, (art. 9 de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa), es que presentamos el Manual de Funciones y
Organigrama de la Empresa Misicuni.

Objetivo:

El presente Manual de Funciones se aplicard buscando cumplir con el siguiente
objetivo:

“Definir la estructura organizacional de la Empresa Misicuni y las funciones de sus
diferentes instancias”

En este documento se sefialan el nivel jerdrquico, la dependencia y las funciones
de cada area organizacional. En este sentido el manual regula la posicion y los
espacios de actuacion de cada unidad organizacional de la Empresa.

Utilizacion y difusidon

La utilizacién del Manual de Funciones estd fundamentada por sus objetivos, se
constituye en instrumento de gestidn y orientacion para el personal de la
Empresa Misicuni.

Bajo un criterio de transparencia, el Manual de Funciones debe estar dirigido y
ser difundido a todos los niveles jerarquicos.
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D. Revision y actualizacién

La revision y actualizacidon periodica del Manual de Funciones estard bajo
responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera a través del responsable
de la Unidad de Recursos Humanos, conjuntamente una comisién conformada por
representantes de las distintas unidades de la Empresa.

El documento actualizado, previa aprobacion por Directorio, debera oficializarse
mediante Resoluciéon Expresa.

II. MARCO LEGAL

Base Legal

El Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009 establece la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, como las atribuciones de la
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y Ministros,
asi como los principios y valores que deben conducir a los servidores publicos, de
conformidad a lo establecido en la Constituciéon Politica del Estado.

La Empresa Misicuni, fue creada por laley N° 951 de 22 de Octubre de 1987
reglamentada por el Decreto Supremo N° 22007 de 13 de septiembre de 1988, vy
modificada su constitucién por la ley N° 1605 de 21 de diciembre de 1994,

Con el Decreto Supremo N° 25566 de fecha 05 de noviembre de 1999, la Empresa
Misicuni se define como una entidad de servicio publico, con domicilio legal en la
ciudad de Cochabamba, con duracién indefinida, autonomia administrativa, financiera,
de gestidn y patrimonio independiente.

La Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006, modifica y amplia la composicion del
directorio de la Empresa Misicuni, ademas se ratifica su caracter de entidad de
derecho publico, con autonomia de gestion técnica, financiera y administrativa,
encargada de la ejecucidon y administracion del Proyecto Mdltiple Misicuni, con
participacidn y control social, por estos componentes se determina como una empresa
publico social.

Mision y Vision Institucional

La Mision de la Empresa Misicuni es “contribuir al desarrollo regional y nacional,
propiciar una mejor calidad de vida a través de la provision de agua para consumo
humano, riego y generacion de energia eléctrica en los valles central y bajo de
Cochabamba”. :

La Vision de la Empresa Misicuni es “ser una empresa consolidada modelo, de
captacion y administracién de agua, comprometida con los usuarios, y que busca
niveles de excelencia y desarrollo sostenible”.

S
III. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL : 1}:;_ “5
GAF
La Empresa Misicuni tiene la siguiente estructura organizacional:
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DIRECTORIO

Es la instancia superior de decisidn politica y control social de la Empresa Misicuni con
funciones deliberativas, resolutivas, jurisdiccionales, consultivas y de fiscalizacion,
como instancia superior no tiene dependencia directa, y tiene autoridad sobre la
Directiva, la Presidencia y la Gerencia General.

OBJETIVO DEL DIRECTORIO:

El objetivo principal es el de delinear los grandes objetivos y politicas econdémicas,
financieras, técnicas, juridicas y administrativas de la Empresa Misicuni, con la
finalidad de tener una visién general de la situacion y funciones de la Empresa.

ATRIBUCIONES:

Las atribuciones del directorio, estan estipuladas en el Estatuto Orgénico de la
Empresa, en actual vigencia (Capitulo II, Articulo 11).

CONSTITUCION DEL DIRECTORIO. El Directorio estd constituido por:

a) Un Presidente, designado por el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, de
la terna propuesta por la Camara de Diputados, con derecho a voz y voto
dirimidor en caso de empate.

b) Un representante del Ministerio de Medio Ambiente y Agua con derecho a voz y
voto.

c) Un representante del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, con derecho a voz
y voto,

d)  Un representante del Gobierno Autonomo Departamental de Cochabamba, con
derecho a voz y voto.

€)  Un representante del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Cochabamba
SEMAPA, con derecho a voz y voto.

f) Un representante de E.N.D.E., con derecho a voz y voto.

a) Un representante del Comité Civico de Cochabamba, con derecho a voz y voto.

h) Un representante del Gobierno Auténomo Municipal de Cochabamba, con
derecho a voz y voto,

i) Un representante del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, con derecho a
vOz y voto.

1) Un representante del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua, con derecho
a voz y voto.

k) Un representante del Gobierno Auténomo Municipal de Tiquipaya, con derecho a
voz y voto.

B Un representante del Gobierno Autonomo Municipal de Quillacollo, con derecho a
voz y voto.

m) Un representante del Gobierno Auténomo Municipal de Vinto, con derecho a voz
y voto.
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Un represente del Gobierno Auténomo Municipal de Sipe Sipe, con derecho a voz-“?:)f“o,.\

y voto.

Seis repfesentantes de las Organizaciones de Regantes y Sistemas de Agua
Potable, del Area del Proyecto Misicuni que representen a: Sacaba, Cercado,
Colcapirhua, Tiquipaya, Quillacollo, Vinto y Sipe Sipe, con derecho a voz y voto.
Un representante de la Asociacion de Sistemas Comunitarios de Agua Potable de
la Zona Sud (ASICASSUR), con derecho a voz y voto.

Un representante de la Federacién de Juntas Vecinales de Cochabamba, con
derecho a voz y voto.

Un representante de los Comités de Vigilancia del Area del Proyecto, con derecho
a voz y voto.

Un representante de las Centrales Campesinas del Valle Central, con derecho a
voz y voto, 1"

RELACIONES DEL DIRECTORIO:

Relaciones Internas:

» Mantiene relaciones funcionales con todas las &reas que existen en la
Empresa Misicuni.

Relaciones Externas:

¥ Mantiene relaciones externas con todas las entidades e instituciones
relacionadas a la Empresa Misicuni.
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DIRECTIVA DEL DIRECTORIO

Es el drgano operativo de las decisiones del Directorio de la Empresa Misicuni, con
funciones y atribuciones de fiscalizacion y seguimiento de los actos que son realizados
por el personal jerdrquico de la empresa.

OBJETIVO DE LA DIRECTIVA DEL DIRECTORIO:

El objetivo principal es el de cumplir y hacer cumplir las decisiones que sean adoptadas
por el Directorio de la Empresa Misicuni y las politicas e implementacién del Proyecto
Multiple Misicuni.

ATRIBUCIONES:

Las atribuciones de la Directiva del directorio, estan estipuladas en el Estatuto
Organico de la Empresa, en actual vigencia (Capitulo III, Articulo 30).

CONSTITUCION DE LA DIRECTIVA DEL DIRECTORIO. La Directiva del Directorio
esta constituida por:

a) El Presidente del Directorio y de la Empresa Misicuni, con derecho a voz y voto
dirimidor en caso de empate.

b) Un Vicepresidente, con derecho a voz y voto, sus facultades estan estipuladas en
el articulo 26 del Estatuto Organico de la Empresa, en actual vigencia.

c) Un Secretario de Hacienda, con derecho a voz y voto, sus facultades estan
estipuladas en el articulo 27 del Estatuto Orgdnico de la Empresa, en actual
vigencia.

d) Un Secretario de Comunicaciones, con derecho a voz y voto, sus facultades estan
estipuladas en el articulo 28 del Estatuto Organico de la Empresa, en actual
vigencia.

e) Un Secretario de Actas, con derecho a voz y voto, sus facultades estan
estipuladas en el articulo 29 del Estatuto Organico de la Empresa, en actual
vigencia.

RELACIONES DE LA DIRECTIVA DEL DIRECTORIO:
Relaciones Internas:

¥» Mantiene relaciones funcionales con todas las éreas que existen en la
Empresa Misicuni.
Relaciones Externas:

¥ Mantiene relaciones externas con todas las entidades e instituciones

relacionadas a la Empresa Misicuni.
>
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PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE LA EMPRESA MISICUNI

Responsable de la fiscalizacion de todas las actividades de la Empresa Misicuni
conjuntamente el Directorio al cual representa. Ademas es responsable por la gestién
de recursos para la continuidad de las obras que conforman el proyecto, de acuerdo
a los objetivos y las politicas establecidas en los documentos de Constitucidn,
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 asi lo requiera.

OBJETIVOS DEL CARGO:

Garantizar la Fiscalizacion eficiente de la Empresa Misicuni, presidir las reuniones del
Directorio y de la Directiva de la Empresa, ademas de integrar las comisiones que se
organicen coordinando labores con las reparticiones administrativas de la Empresa.

DEPENDENCIA:

Gobierno Central (Organo Ejecutivo)

FISCALIZA A:

Gerente General, Gerentes de Area y resto de personal.
ATRIBUCIONES:

a) Asumir la representacién legal del Directorio y de la Empresa Misicuni, en todos
los actos, procesos u otros sin excepcion alguna.

b) Proponer el Orden del Dia, disponer la convocatoria y presidir las reuniones
ordinarias, extraordinarias del Directorio y de la Directiva, cumpliendo y haciendo
cumplir el Estatuto y su Reglamento, los Manuales, Resoluciones, Acuerdos,
Decisiones y recomendaciones del Directorio, y todas las disposiciones legales
vigentes.

C) Firmar la correspondencia del Directorio.

d) Prestar los informes que sean requeridos por los Organos del Estado.

e) Integrar las comisiones que se organicen para la evaluacion, planificacion y
ejecucion de las politicas institucionales de la Empresa.

f) Coordinar las labores de las comisiones y de éstas con las reparticiones
administrativas de la Empresa.

g) Resolver conjuntamente con el Gerente General, los asuntos de urgencia cuyo
‘conocimiento competa al Directorio o la Directiva, dando cuenta. a éstas de las
determinaciones adoptadas.

h) Convocar y presidir las reuniones ordinarias o extraordinarias del Directorio y de

la Directiva.
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Dirimir en caso de empate las decisiones que tenga que tomar el Directorio ¢ &=

Directiva.

Presidir las reuniones de Comité Técnico de la Empresa Misicuni. Este Comité
estara compuesto por la totalidad de los Gerentes de la Empresa Misicuni.
Ejercer control y fiscalizacién sobre las actividades que desarrollen las instancias
operativas y administrativas de la Empresa Misicuni.

Coordinar las actividades del Directorio y de la Directiva y de éstas con relacién a
las instancias operativas de la Empresa Misicuni.

Canalizar los requerimientos que tengan los Directores de la Empresa Misicuni.
Proponer la aprobacién de Reglamentos u otros instrumentos normativos que
tengan que regir las actividades de la Empresa Misicuni, de acuerdo a Ley.

Elevar informe ante el Directorio sobre las actividades realizadas por el Comité
Ejecutivo.

Asistir a las reuniones de Directorio vy de la Directiva.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia General

2 NIVEL JERARQUICO: Superior

2.1 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 Financiera
Gerencia Técnica
Asesoria Legal
Jefe Unidad de Auditoria Interna
Asesor Especialista
Responsable Unidad de Transparencia y Anticorrupcidon
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 Misicuni, velar por una eficaz y
eficiente gestién al frente de la institucidon, en coordinacion de actividades con
Presidencia de Directorio y las Unidades Organizacionales, mediante Ia
implementacién y aplicacién de los Sistemas de Administraciéon y Control establecidos
en la ley N° 1178, documentos de Constitucion, Estatutos de la Empresa y normas
conexas.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejercer la representacion legal de la Empresa ante diferentes Instituciones
civiles, politicas y administrativas de acuerdo a poder conferido por el Directorio.

b) Proponer al Presidente de Directorio proyectos de reglamentos, manuales en el
area de su competencia, que sean convenientes a los fines y objetivos de la
Empresa.

c) Tomar decisiones organicas en funcidon a los niveles de la estructura
organizacional de la Empresa Misicuni.

d) Remitir el proyecto de Presupuesto de la Empresa al Directorio y responder por
su ejecucion,

e) Autorizar pagos de los diferentes proyectos y/o actividades que se ejecuten.

f) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Organico, los reglamentos internos,

manuales, decisiones y Resoluciones de Directorio,
11
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g)

h)

1)

k)

Dirigir los recursos humanos, es decir, designar, remover y retirar a lo
funcionarios y empleados subalternos, atendiendo los requerimientos de la
Empresa e imponer cuando corresponda, sanciones disciplinarias conforme a
Ley, hasta el nivel de Gerentes de &rea o consultores externos, hasta los limites
impuestos por las normas en vigencia.

Coordinar la elaboracion de Proyectos de Reglamentos y Manuales y ponerlos a
Consideracion del Directorio para su aprobacion.

Comprar, vender, permutar, hipotecar y/o alquilar muebles e inmuebles a

cualquier titulo legal, ya sea oneroso o gratuito, para el giro social de la

Empresa, sujeto a las limitaciones del Estatuto, Reglamento de Administracion y
Adquisicidon de Bienes y Contratacion de servicios para la Empresa Misicuni y de
las Normas Basicas de Adquisicion de Bienes y Servicios para el Sector Publico.
En caso necesario debera obtener el consentimiento y aprobacion del Directorio.
Tramitar la apertura de cuentas bancarias y otras necesarias para sus fines, con
facultad de manejarlos y girar cheques contra las mismas, en forma conjunta
con el Presidente Ejecutivo, el Gerente Administrativo u otro personero que sea
autorizado por la Gerencia General de acuerdo a normas vigentes.

Emitir, girar, aceptar, endosar, avalar, descontar, cobrar, pagar y protestar
letras de cambio, cartas de crédito y otros documentos mercantiles.

Iniciar, proseguir y concluir en todos sus grados e instancias, todo tipo de
acciones judiciales asi como desistir de las mismas de acuerdo a normas legales
vigentes.

m) Desempefiar funciones de Secretario del Directorio v de la Directiva en

0)
o))

a)

coordinacion con el Secretario de actas de la Directiva, con derecho a voz sin
voto, elaborando las actas de cada reunion, suscribiéndolas junto con los
miembros del Directorio.

Elevar informes periodicos a la Directiva y Directorio, sobre asuntos inherentes a
sus funciones y atribuciones o a solicitud de los Directores.

Suscribir la correspondencia de la Empresa

Ejercer las demas atribuciones y facultades que le otorguen los Estatutos,
Reglamentos y todas las funciones ejecutivas que no le competen al Directorio.
Representard a la Empresa Misicuni judicial y arbitral, ante toda clase de
personas naturales o juridicas, pudiendo demandar o iniciar, contestar vy
proseguir toda clase de juicios o procesos en materia civil, comercial, penal,
administrativa o cualquiera otra, estando. facultado para realizar todos los actos
procesales requeridos y utilizar todos los recursos ordinarios y extraordinarios
que franquea la Ley.

Negociar, acordar y suscribir toda clase de documentos, Contratos o
instrumentos Juridicos, hasta la suma de UFV. 191.534.- (Ciento noventa y un
mil quinientos treinta y cuatro 00/100 Unidades de Fomento de Vivienda).
Suscribir contratos asociativos u otros que permitan la participacién de la
Empresa Misicuni en organizaciones, entidades o Instituciones publicas o
privadas, que trabajen o desarrollen actividades sociales en beneficio de las
Comunidades del area del Proyecto Multiple Misicuni.

@ o M, 12
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t) Abrir, manejar, cerrar y administrar cualquier cuenta corriente, de aho"r{rps',
depdsitos a plazo fijo y a la vista, girar, suscribir, endosar, avalar y reali’z‘ﬁ:‘a,__A
cualquier acto conducente a la emisién y circulacion de toda clase de titulos .~

valores y documentos mercantiles. -

u) Realizar todas y cada una de las funciones inherentes a su condicion Maxima =
Autoridad Ejecutiva de la Empresa y que guarden relacion con el fiel
cumplimiento de las finalidades de la Empresa Misicuni.

v) Efectuar la evaluacion anual del desempefio de los funcionarios de la Empresa.

w) Desarrollar sus responsabilidades y funciones especificas en el marco de la ley
N° 1178, Estatuto Organico de la Empresa.

x) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas a través del Directorio.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1.

Titulo en provisiéon nacional a nivel Licenciatura en Administracion de

Empresas, Economia, Ingeniero Civil y/o ramas afines.

Poseer Post-Grado en el area de su especialidad. R
No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las empresas contratistas de la

Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 10 afios en cargos ejecutivos

13
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Coordinador de Directorio y Gerencia General

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio

Gerente General

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Responsable de asesorar al Directorio, Gerencia General en el aspecto legal, que
corresponde aplicar en el ambito de la Direccién y Fiscalizacidén de la Empresa y sobre
los asuntos que en la materia de su competencia le sean consultados, a fin de
garantizar que la gestion se cumpla dentro de la normatividad vigente.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Velar por el cumplimiento y la aplicacién de las normas legales y reglamentarias
vigentes,

b) Prestar asesoria especializada al Directorio, Gerente General y demds Areas
organizacionales con el fin de apoyar en asuntos de su competencia.

¢) Emitir opinién juridica y recomendar las acciones que se requieran sobre los
diversos temas gue se presenten en la Empresa, segun se le encomienden.

d) Asesorar en recursos de impugnacién interpuestos que deben ser resueltos a
nivel directorio.

e) Coordinar con Presidencia y Gerencia General la realizacién de las sesiones de
Directorio.

f) Elaborar actas de las reuniones de Directorio.

g) Resguardar la documentacion y correspondencia de Directorio.

h) Ejercer las funciones que le encomiende o delegue el Presidente y/o Gerente
General.

i) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan
asignar. :

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1.
2.
3

4.
5.

942

Titulo en Provision Nacional de Abogado.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcidn publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
s0cios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.).

Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Transparencié‘%if%_«_,
Anticorrupcién fa 2

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo
2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento y Control
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:
3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio
Gerente General
3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCION GENERAL: -

Promover una cultura de transparencia en la Empresa, asi como la lucha frontal contra
la corrupcién como principios fundamentales del Estado Plurinacional, a través de la
planificacion, coordinacién, ejecuciéon y evaluacion de acciones tendientes a
transparentar la Gestion Publica y orientar a los servidores publicos, con el objeto de
prevenir y/o denunciar a las instancias correspondientes los actos de corrupcion.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Asegurar el acceso a la informacién, creando mecanismos para que el publico
en general tenga un facil y oportuno accesos a la informacion que genera la
Empresa.

b) Desarrollar campafias y publicaciones para consolidar un comportamiento ético
de los servidores publicos.

¢) Coordinar con las autoridades de la Empresa, para que rindan cuentas sobre los
Estados Financieros, informes de Gestién y Memorias Anuales.

d) Coordinar la organizacion de las Audiencias Piblicas de Rendicion de Cuentas.

e) Supervisara la elaboracién del documento e Informe que sustente la Rendicion
Plblica de cuentas en las diferentes etapas.

f) Verificar el cumplimiento del POA en coordinacion con las Gerencias de la
Empresa.

g) Verificar la aplicacion de la normativa y transparencia en los Procesos de
Contratacion de Bienes y Servicios de la Empresa.

h) Supervisar la actualizacion de la pagina WEB en coordinacion con las Gerencias
correspondientes.

i) Elaborar informes periddicos a la MAE sobre las denuncias presentadas y las

solicitudes de Informacién gue ingresaron a la Unidad.

Sugerir y/o recomendar a la Maxima Autoridad Ejecutiva acciones conducentes

a la prevencién de hechos de corrupcion.

15
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h

k) Recibir e investigar las denuncias sobre hechos de corrupcion de la funcid
publica y contravenciones al ordenamiento juridico administrativo.

I) Recolectar elementos de prueba a través de todos los medios legales
establecidos.

m) Evaluar las denuncias para determinar su procedencia o improcedencia, la
realizacion de actos para la verificaciéon e investigacidén del heche denunciado y
cuanta actuacién sea necesaria para la obtencién de pruebas.

n} Elaborar y mantener una base de datos sobre denuncias presentadas, procesos
en ejecucion y concluidos. -

o) Establecer procedimientos para efectuar el seguimiento a las denuncias,
presuntos hechos de corrupcion, asi como atender e iniciar los procesos
correspondientes contra servidores publicos.

p) Realizar talleres, seminarios y/o cursos para informar y capacitar sobre la
politica de transparencia, lucha contra la corrupcidon y la incorporacion de
valores en el ejercicio ético de funciones de los funcionarios de la Empresa.

q) Realizar la recepcién de denuncias de presuntos hechos de corrupcion en la
Empresa.

r) Resguardar la documentacidn y correspondencia de su area.

s) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan
asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional a Titulo en Provision Nacional de Abogado,
Contador Publico o Auditor.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

5. Experiencia General minimo de 5 afios.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia Administrativa Financiera

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sustantiva
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:
3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio
Gerente General

3.2 SUPERVISA A: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Secretaria de Gerencia Administrativa y Financiera

Recepcién Ventanilla Unica
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES —
4.1 FUNCION GENERAL:

Velar por la eficiente y eficaz administracion de los recursos financieros, econdmicos y
humanos optimizando los procesos administrativos para proporcionar de forma
oportuna a las unidades operativas, los insumos y materiales necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y metas; mediante la implementacion y aplicacion de
los Sistemas de Administracion y Control establecidos en la ley N° 1178, documentos
de Constitucion, Estatutos de la Empresa y normas conexas.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y coordinar el trabajo, las actividades de las unidades y el personal
a su cargo.

b) Velar por el cumplimiento y la aplicacion de las normas legales y
reglamentarias vigentes de la empresa.

¢) Planificacion financiera de la empresa a corto, mediano y largo plazo.

d) Apoyar las funciones del Gerente General e informar sobre el
cumplimiento de sus actividades.

e) Suplir al Gerente General en caso se ausencia e impedimento, mediante
designacion por Resolucién Administrativa autorizada por la Directiva.

f) Aplicar y administrar los sistemas de la Ley N°© 1178,

g) Tramitar y resolver los asuntos concernientes al drea de su competencia.

h) Proponer a la Gerencia General, la implementaciéon de reglamentos,
instructivos y circulares relativos a su area.

i) Presentar a la Gerencia General el anteproyecto de presupuesto
institucional.

j) Revisar y supervisar la formulacion del presupuesto anual, consolidando
los proyectos y/o actividades programados por las diferentes unidades.

k) Planificar en coordinacién con el nivel gerencial el plan de dotacion anual
de personal de la Empresa.

17
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I) Asesorar y apoyar en asuntos administrativos y financieros a la Gerendias
General y demas unidades y areas organizacionales de la Empresa.

m) Revisar los Estados Financieros basicos y complementarios elaborados por
contabilidad en cumplimiento a las normas legales vigentes.

n) Analizar la programacion de Flujo Financiero Institucional, determinar
posibles situaciones de liquidez y plantear medidas preventivas.

0) Gestionar con las diferentes instancias del Ministerio de Economia y
Finanzas, Planificacién del Desarrollo, Gobierno Departamental de
Cochabamba vy otros sectores de la Administracion Publica, las actividades
administrativas que atafien al funcionamiento eficiente de la Empresa.

p) Autorizar pagos de los diferentes proyectos y/o actividades que se
ejecuten.

q) Autorizar las 6rdenes de compra, ordenes de servicio.

r) Aprobar las planillas de pago y uso de vacaciones del personal de la
Empresa.

s) Autorizar transferencias de fondos.

t) Aprobar la emision de cheques de acuerdo a la documentacién de
respaldo.

u) Es responsable de la elaboracion del Reglamento Interno de la Empresa, y
hacer conocer a todo el personal dependiente y servidores publicos
eventuales, asi como su respectivo Manual de Funciones, ademas de
hacer conocer todas las disposiciones vigentes que regulan el
funcionamiento de la Empresa.

v) Efectuar la evaluacion anual del desempefio de los 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 responsables de acuerdo a cada contrato.

x) Realizar el control de los recursos disponibles, su financiamiento y control
del servicio de la deuda en hase a las Normas establecidas en el Sistema
de Tesoreria, Crédito Piblico y de Presupuesto.

y) Adoptar medidas de seguridad y/o proteccién para los equipos de oficina,
muebles y otros bienes, a fin de evitar su deterioro, pérdida o
sustraccion.

z) Efectuar la revision y si es necesario, la reformulacion de los sistemas de
administracién y control en forma anual.

aa)En coordinacién con la Gerencia General y la Gerencia Técnica, iniciar,
ejecutar y supervisar los procesos de compra de bienes y contratacion de
servicios, en base a las normas contenidas en el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

bb)Realizar el monitoreo y control a seguimiento de observaciones de
auditoria.

cc) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que

puedan ser asignadas a través de Gerencia General.
5. REQUISITOS DEL CARGO:

e«*":gf‘

1. Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura Auditor, Economista, %P‘P &
Administrador de Empresas y/o ramas afines.

2. Poseer Post-Grado en el &rea de Administracion, Auditoria o Economia.

3. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.
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No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas
Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 10 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia Técnica

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sustantiva

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio

Gerente General

3.2 SUPERVISA A: Fiscal de Obra

Jefe Departamento de Proyectos, Operacion, Mantenimiento y
Sistemas

Jefe Departamento Socioambiental
Secretaria de Gerencia Técnica

Choferes

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades necesarias
para la ejecucién del Proyecto Multiple Misicuni.
El objetivo principal de la Gerencia Técnica es lograr mediante la formulacion de

planes vy proyectos técnicos factibles, la consecucién del objetivo central de la
Empresa, de manera mas econémica y técnicamente recomendable, implementando y
aplicando los Sistemas de Administracion y Control establecidos en la ley N°© 1178,
documentos de Constitucion, Estatutos de la Empresa y normas conexas.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c).

d)

e)

f)

9)

Programar y planificar las tareas a realizarse, desde el punto de vista técnico, y
de conformidad a la politica adoptada la Empresa.

Evaluar periddicamente la ejecucién de los planes y proyectos, asi como
efectuar recomendaciones.

Planificar sub-proyectos para la ejecucion del Plan Operativo Anual de la
Empresa y la implementacion del proyecto central de la Empresa.

Asesorar a Gerencia General con relacion a los planes y proyectos, asi como
efectuar recomendaciones referentes al Area Técnica.

En todo lo que atafia al area técnica, participar en el proceso de formulacién
presupuestaria con la Gerencia General y la Gerencia Administrativa de la
Empresa.

Orientar, asesorar y coordinar la labor de las diferentes Unidades Operativas
técnicas de la Empresa.

Mantener reuniones ordinarias, para evaluar el desarrollo de las actividades del

oh M, s 20
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h)

)]
k)

m)

n)
o)

9))

q)

s)
t)

v)

area técnica de la Empresa. A
Elabarar, revisar y aprobar los manuales de: Operacién de la mfraestructt{qa /o
los sistemas del Proyecto Misicuni, Mantenimiento de la infraestructura yfoflos
sistemas del Proyecto Misicuni. Asi como la documentacién de seguimiento. Y
respaldo de estos procedimientos, lldmense: planillas, formularios y ordenes de
trabajo.

Elaborar, revisar y aprobar las ordenes de trabajo, 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 sistemas de control gubernamental.

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

Supervisar el trabajo de las unidades de su dependencia. Seguimiento y control
de contratos de Supervision y Construccién de Obras.

Seguimiento de la elaboracion de Pliegos de Espemf‘camones técnicas de Ios
proyectos y sub-proyectos de la Empresa, asi como de las especificaciones
técnicas de los equipos, materiales, suministros, que se deberan adquirir; y de
las obras y servicios que se contrataran.

Seguimiento al cumplimiento de las normas de control administrativo para los
Proyectos, especialmente la vigencia de los seguros adecuados para la
Infraestructura de todos los componentes del Proyecto.

Supervisién a las actividades de todas las Unidades bajo su responsabilidad.
Analisis y evaluacion de la factibilidad técnica y econdmica de los proyectos que
se elaboren en la Empresa.

Realizar la programacién econdémica y técnica de la puesta en marcha de cada
sub-proyecto o etapa del plan central de la Empresa.

Realizar, control seguimiento y la evaluacion técnica y econdmica de la
ejecucion de las tareas técnicas de la Empresa.

Evaluar y recomendar la contratacién de personal profesional y técnico del area
de su competencia.

Informar a la Gerencia General y a través de ésta al Directorio, sobre
ejecucidn de las tareas que se encuentren bajo su responsabilidad.

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
alimentacidn, vehiculos, dormitorios, etc.

Efectuar la evaluacion anual del desempefio de los funcionarios bajo su
dependencia.

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

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional en Ingenieria Civil Hidraulico y/o ramas
afines.

Poseer Post-Grado en su especialidad.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con
los socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 10 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Asesor Especialista

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento y Apoyo
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:
3.1 DEPENDE DE: Presidente del Directorio
Gerente General
3.2 SUPERVISA A:No cuenta con unidades sobre las que ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCION GENERAL:

Prestar apoyo y asesoramiento legal, administrativa, técnica a la Empresa:
Presidencia, Gerencia General y a las Gerencias en el analisis, revisién y solucién de
asuntos legales, administrativos y técnicos que se tramiten en la Institucién o que se
promuevan por ella, para el cumplimiento de los Objetivos institucionales establecidos
en los Estatutos de la Empresa Misicuni.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Las funciones se detallaran en los contratos especificos segin requerimiento
profesional.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional de Abogado, Auditoria, Contaduria Pablica,
Administracién de Empresas, Economista, Ingeniero Civil, Hidrélogo y/o
ramas afines,

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcidn publica.

3. Contar con Post-Grado y/o especialidad.

4. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos  de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

5. Manejo del software de su especialidad.

6. Experiencia General minimo de 10 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Asesoria Legal

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento y Apoyo
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:
3.1 DEPENDE DE: Presidente de Directorio
Gerencia General
3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCION GENERAL:

Prestar apoyo y asesoramiento legal a la Empresa, Directorio, Presidencia y a las N
Gerencias en el analisis, revisidon y despacho de asuntos legales que se tramiten en la

Institucion o que se promuevan por ella, tales como contratos, tramites, arbitrajes,

etc., para el cumplimiento de los Objetivos institucionales establecidos en los Estatutos

de la Empresa Misicuni.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Realizar el segquimiento legal de los contratos emitidos por la Empresa.
b) Velar por el cumplimiento y la aplicacién de las normas legales y reglamentarias
vigentes.
c) Elaborar los proyectos para el cumplimiento de disposiciones legales.
d) Elaborar los proyectos de Ley o Decretos ademas de las Resoluciones de
Directorio.
e) Realizar el seguimiento legal de los contratos emitidos por la Empresa.
f) Realizar el seguimiento legal de la aplicacion de los reglamentos vigentes en la
Institucion.
g) Analizar los temas legales requeridos por el Directorio, Gerencias y Jefes de
Unidad.
h) Analizar y emitir opinién legal sobre los temas requeridos por las unidades de la
Empresa. N
i) Elaborar los contratos del personal que ingrese a la Empresa Misicuni.
j) Elaborar y revisar contratos para las unidades que asi lo requieran.
k) Realizar el seguimiento y control de casos y procesos judiciales que sigue o se
siguen a la Empresa.
) 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 administrativas,
laborales y de Asistencia Social en vigencia, asi como leyes, normas o
reglamentos de caracter impositivo. _
0) Preparar y enviar los contratos suscritos a la Contraloria General del Estado.
p) Preparar y enviar la relacién de litigios que sostiene la Empresa Misicuni a la
Contraloria General del Estado.
._e.s%gi q) Participar en la revision y verificacién de la documentacion legal de las propuestas
-4
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r
s)

t)

y)
z)

i e

en los procesos de contratacion.

Emitir recomendacicnes, sobre asuntos legales de la Empresa Misicuni.

Ejercer el cargo de sumariante a los efectos de la Ley 1178 vy los Decretos
vigentes sobre la responsabilidad por la funcién publica.

Atender y asesorar sobre los aspectos legales en las diferentes etapas del proceso
de contratacién, durante el proceso de calificacion de propuestas, sobre la revision
de documentos legales y en asuntos legales que sean sometidos a su
conocimiento.

Elaborar todos los informes legales requeridos en los procesos de contratacion.
Realizar, con caracter obligatorio, todos los actos juridicos inherentes a ‘los
procesos de contratacion que demanden el RPC y el RPA; asimismo, facilitar la
realizacion de los mismos.

Revisar la pertinencia.y legalidad de la documentacion original y/o legalizada,
presentada por el Proponente adjudicado para la suscripcion del contrato.

Atender las resoluciones Administrativas de Adjudicacién y Declaratoria desierta,
de acuerdo con el contenido minimo establecido por el érgano Rector.

Elaborar y visar todas las Resoluciones Administrativas.

Cumplir las Funciones del Asesor Legal de acuerdo al articulo 25 del Capitulo III,
del Titulo I Aspectos Generales del Reglamento del Texto Ordenado del Decreto
Supremo N° 23728.

aa)las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le

puedan ser asignadas por Gerencia General.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provision nacional de Abogado.

2. Contar con Post-Grado vy/o espeuahdad en Derecho Civil, Comercial,
Laboral o Administrativo.

3. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcmn publica.

4. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

5. Manejo del software (Word Excel etc.).

6. Experiencia general minimo de 5 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefe Unidad de Auditoria Interna

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerencia General

3.2 SUPERVISA A: Auditor I

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Realizar Control Interno y verificar la aplicacion de normas, técnicas y procedimientos
relativos al control Interno de la Empresa, todo en funcién a la correcta aplicacion de
las normas y principios legales, tal el caso de las NAG, NAGA, PCGA, vy el ordenamiento

juridico administrativo que rige en la empresa.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar la planificacion estratégica de sus actividades, cuyo propoésito es
brindar cobertura sistematica del Control Interno 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 gestion, operaciones a realizar y recursos necesarios a utilizar.

c) Revisar documentacién de todas las unidades con respecto al control que
requiere la Contraloria, a fin de subsanar cualquier error, falta u omisién en
tiempo.

d) Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administracion y
de los instrumentos de control incorporados a la Empresa.

e) Examinar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros.

f) Analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones de la entidad.

g) Informar a la Gerencia General, sobre las acciones y los resultados Obtenidos
de su auditoria, recomendando las medidas necesarias para superar las
deficiencias que se observen.

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

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

j) Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicacion de procedimientos de
auditoria y veracidad de resultados.

k) Presentar Informes Semestrales y/o seglin corresponda a la Maxima Autoridad
Ejecutiva y a la Contraloria Departamental de las actividades realizadas sobre la
base del Programa de Operaciones Anual. ' o '

I) Formular y ejecutar con total independencia los programas de Auditoria Interna

_ del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. '

-m) Cumplir con otras funciones asignadas por la autoridad superior competente.
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: 5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provision nacional en Auditoria y/o Contador Publico.
2 2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion puablica.
3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con
los socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.
4. Manejo del software (Word, Excel, etc.).
5. Experiencia General minimo de 5 afos en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Auditor I

2 NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo g
2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Asesoramiento

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Unidad de Auditoria Interna

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

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

Auditoria Gubernamental.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar las actividades de auditoria previstas en el Programa de Operaciones
Anual POA de la Unidad de Auditoria Interna y los trabajos asignhados por el
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

b) Cumplir con las Normas de Auditoria Gubernamental y las Normas de Auditoria
relacionadas con la Auditoria asignada.

c) Emitir anualmente la Declaracion de Independencia.

d) Efectuar auditoria de los Sistemas de Administracién y Control (SAYCOS) sobre
la base de las normas vigentes para dichos sistemas.

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 consideracién y aprobacion.

n) Aplicar los procedimientos sefialados en los programas de auditoria vy
Cuestionarios de Evaluacion del Control Interno.

0) Ejecutar el trabajo de auditoria de manera conjunta con el inmediato superior.

p) Desarrollar el anélisis de auditoria realizando pruebas de control, sustantivas y
de cumplimiento de acuerdo a las Normas vigentes.

q) Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicacion de procedimientos de
auditoria y veracidad de resultados.

r) Informar sobre el incumplimiento de instructivos de control interno:
Reglamentos Especificos, Reglamento Interno de Personal y de medidas de
seguridad industrial y salud ocupacional.

s) Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en ningun
momento limitativo para las actividades que deba desarrollar para la ejecucion
de las auditorias programadas por la Unidad de Auditoria Interna.

t) Cumplir con instrucciones u ordenes que sean emanadas por la Unidad de
Auditoria Interna. '

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provision nacional en Auditoria y/o Contador Publico.
27
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2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica. s

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

5

Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria de Presidencia y Gerencia General

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa
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 supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCION GENERAL:

Administrar eficiente y coordinadamente las tareas de secretariado con las secretarias
de area, para un mejor servicio y desarrollo de las actividades diarias de la empresa
Misicuni.

Contar con un archivo de gestiéon u oficina organizade, haciendo posible que la
documentacion generada (externa e interna) se encuentre en condiciones de prestar
un buen servicio a quien lo requiera, en cumplimiento a uno de los pilares
fundamentales de la trasparencia, el acceso a la informacion.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Manejar y organizar la correspondencia recibida y despachada de acuerdo a
procedimiento utilizado por la Empresa, utilizando el sistema automatizado SCFP,
para el seguimiento y flujo de tramites.

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
cronoldgica.

d) Proporcionar informacion solicitada sobre el estado de atencidon de cada asunto
como sobre la ubicacion del expediente respectivo.

e) Hacer el seguimiento correspondiente al flujo del trdmite que requieren atencion
en distintas oficinas.

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

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

h) Manejar cuidadosamente los Fondos de Caja Chica, siguiendo el procedimiento
correspondiente.

i) Recibir y registrar la correspondencia que llega de Recepcion, segun flujo de

. procesos de correspondencia.

j) Coordinar con Recepcion y Despacho el envio de correspondencia interna vy

externa.

Recibir y registrar la correspondencia despachada por Presidencia y Gerencia

General y enviarlas a las instituciones respectivas.

Obtener fotocopias de la correspondencia recibida y despachada, y archivarlasen
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t)
u)

orden cronoldgico.
Coordinar entrevistas del Presidente y Gerente General de la Empresa con otras
autoridades.

Controlar la limpieza de las oficinas de Presidencia, Gerencia General y areas
circundantes.

Control y administracion de la fotocopiadora a su cargo.

Asistir a los miembros del Directorio cuando este se retina.

Atencién de la Central Telefénica.

Responsable de la custodia, resguardo y confidencialidad de la documentacidn
que se maneja, tanto de la Presidencia, como de Gerencia General y otras
reparticiones.

Responsable del manejo y administracion eficiente y responsable del manejo de
recursos asignados para Caja Chica y su descargo correspondiente

Tener amplio conocimiento de Relaciones Humanas.

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que puedan
ser asignadas a través de Presidencia y/o Gerencia General.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1.
2.
3

Titulo en Secretariado.

No tener impedimentos para el desarrolle de la funcién puablica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 3 afios.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria de Gerencia Administrativa y Financiera

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerente Administrativo Financiero

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Coordinar con la Secretaria de Presidencia y Gerencia, la Administracion de la
correspondencia y la documentacién recibida y despachada, manejar Ia
correspondencia interna de la Empresa mediante un eficaz y eficiente servicio de
archivo, asi como efectuar las comunicaciones telefénicas, para la Presidencia, la
Gerencia General, Gerencia Administrativa y otras dependencias de la Empresa
Misicuni, en caso de ausencia de la Secretaria de Presidencia y Gerencia, elaborar la
correspondencia necesaria para el cumplimiento de instructivas de la Gerencia General,
Administrativa y otras dependencias.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar segun flujo de procedimiento (Recibir, verificar y registrar) la
documentacion interna y externa que llega a la empresa.

b) Despachar la correspondencia interna y externa previa coordinacion con la
Secretaria de Presidencia y Gerencia.

c) Llevar el control de identificacion de la correspondencia generada por la
Empresa.

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

e) Obtener 2 fotocopias de la correspondencia interna y archivarlas en orden
cronolégico, de acuerdo a disposicion interna.

f) Atencion de la Central Telefénica y comunicar al personal de la Empresa.

g) Transcribir los documentos solicitados por la Gerencia Administrativa Financiera.

h) Tener amplio conocimiento de Relaciones Humanas.

i) Responsable de la custodia, resguardo y confidencialidad de la documentacion
que se maneja, tanto de la Gerencia General, Gerencia Administrativa
Financiera y otras reparticiones. )

j) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan
asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en Secretariado.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.
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No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la

Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)
Experiencia General minimo de 2 afios.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria de Gerencia Técnica

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerente Técnico

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Administrar eficiente y coordinadamente las tareas de secretariado con las secretarias
de drea, para un mejor servicio y desarrollo de las actividades diarias de la empresa
Misicuni.

Contar con un archivo de gestién u oficina organizado, haciendo posible que la
documentacion generada (externa e interna) se encuentre en condiciones de prestar
un buen servicio a quien lo requiera, en cumplimiento a uno de los pilares
fundamentales de la trasparencia, el acceso a la informacion.

En caso de ausencia de la Secretaria de Presidencia o de Gerencia Administrativa debe
asumir la suplencia y cumplir las instructivas de la Presidencia y Gerencias.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
C)
d)

e)

F)
9)

h)
i)

Recibir y registrar la correspondencia del area Técnica en orden cronoldgico,
coordinar el envio de toda correspondencia con la Secretaria de Presidencia y
Gerencia para su envio.

Registro magnético de Memorandums y Notas Internas de la Gerencia Técnica.
Atencion de la Central Telefonica de su area.

Transcribir los documentos solicitados por la Gerencias Técnica y Unidades de
esta dependencia. )

Verificar que el Personal del Area Técnica, Ingenieros, Arquitectos, Técnicos etc.
soliciten nimero de carta de acuerdo a cada Proyecto y que esta sea siempre
despachada con el visto bueno de la Gerencia General.

Asegurarse de tener codificados los Proyectos, para asi asignar la numeracion
de cartas.

Mantener ordenado permanentemente el Archivo de correspondencia,
Comunicaciones Internas, Cartas Externas etc.

Controlar la limpieza de Gerencia Técnica y areas circundantes.

Responsable de la custodia, resguardo y confidencialidad de la documentacién
que se maneja, tanto de la Gerencia General, Gerencia Técnica y otras
reparticiones.

Tener amplio conocimiento de Relaciones Humanas.

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que puedan
ser asignadas a través de Gerencia General.
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5. REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo de Secretariado.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 2 afios.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Recepcidn Ventanilla Unica

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerencia Administrativa Financiera

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Coordinar con la Secretaria de Gerencia Administrativa y Financiera de la
correspondencia y la documentacion recibida y despachada, manejar la
correspondencia externa e interna de la Empresa mediante un eficaz y eficiente
servicio de archivo, asi como efectuar las comunicaciones telefénicas, para la
Presidencia, la Gerencia General, Gerencia Administrativa y otras dependencias de la
Empresa Misicuni.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Registrar la correspondencia que ingresa a la Empresa.

b) Clasificar, revisar y despachar la correspondencia de la Empresa.

¢) Realizar el escaneado de toda la documentacién que ingresa a la Empresa y
crear un archivo digital.

d) Elaborar informes sobre el envio de correspondencia postal via Courier para
conformidad de pago.

e) Atencion de la central telefdnica.

f) Realizar el archivo de toda la documentacién que genere su area.

d) En caso de ausencia de la Secretaria de Presidencia y Gerencia General,
Gerencia Administrativa y Financiera suplir y cumplir con las funciones
designadas.

h) Tener amplio conocimiento de Relaciones Humanas.

i) Responsable de la custodia, resguardo y confidencialidad dela documentacion
que se maneja.

i) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia
General.

k) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan
asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en Secretariado.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.
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4. Manejo de software (Word, Excel, power Point)
5. Experiencia General minimo de 1 afio.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefe Departamento Administrativo Financiero

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sustantiva/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Gerencia Administrativa Financiera

3.2 SUPERVISA A: Responsable de Unidad de Contabilidad

Responsable de Unidad de Recursos Humanos
Responsable de Unidad Administrativa y Contrataciones
Responsable de Activos Fijos

Auxiliar de Oficina

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Implantar y consolidar la aplicacién de los Sistemas de Administracion y Control
establecidos en la ley N° 1178, documentos de Constitucion, Estatutos de la Empresa y
normas conexas en apoyo a los objetivos de la Empresa Misicuni.

Suministrando informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Dirigir y coordinar el trabajo, las actividades de las unidades y el personal a su
cargo.

Velar por el cumplimiento y la aplicacién de las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Apoyar las funciones del Gerente Administrativo y Financiero e informar sobre
el cumplimiento de sus actividades.

Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucién y modificaciones
presupuestarias de los Proyectos, Programas y Actividades dependientes de la
Empresa.

Participar en las gestiones de financiamiento necesarias ante reparticiones
gubernamentales, entidades financieras nacionales o internacionales, segun la
oportunidad y condiciones de su ejecucidn.

Preparar reportes periddicos sobre situacion de la deuda externa e interna.
Coordinar metodologias de preparacion del presupuesto con el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, de acuerdo a directrices del Supremo Gobierno,
orientados a su consolidacion dentro del Presupuesto General de la Nacion.
Revisar los Estados Financieros basicos y complementarios elaborados por
contabilidad en cumplimiento a normativa vigente.

Elaborar el presupuesto anual consolidado, en base a los presupuestos
proyectados por las areas funcionales.
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1))
k)
1)
m)
n)

0)
p)

a)
r

s)
9]

Elaborar resimenes de control presupuestario para niveles ejecutivos,,
conteniendo la informacion mas importante.

Supervisar el control de los fondos de cuentas corrientes.
Llevar el control permanente supervisando, revisando los registros contables de
Ingresos y Gastos de la Empresa.

Proponer a la Gerencia Administrativa y Financiera, la implementacion de
reglamentos, instructivos y circulares relativos a su area.

Dirigir y coordinar las actividades de su area con el personal dependiente.
Revisar la elaboracion de planillas de sueldos.

Supervisarla emisidn de reportes de activos fijos existentes, para su remision a
instancias correspondientes.

Brindar asistencia técnica permanente para el manejo de los sistemas
financieros,

Revisar las conciliaciones bancarias para presentarlos dentro los plazos
establecidos a instancias correspondientes.

Supervisar y realizar seguimiento de observaciones de auditoria.

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Administracion de
Empresas, Auditoria y/o Contaduria Publica, Economia.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

5. Experiencia General minimo de 5 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Fiscal de Obra

2 NIVEL 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 supervision.

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

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

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)

Exigir el cumplimiento del contrato, del pliego de condiciones y de las
Normas establecidas por el Organo Rector.

Tener amplio conocimiento de las normas y reglamentos que emanan del
Ministerio de hacienda, en cuanto a contrataciones de obras.

Regirse estrictamente a la Ley 1178.

Preparar informes mensuales de avance de obras, proyectos o servicios, en
los cuales ha sido designado Fiscal o Supervisor.

Exigir el buen uso de los recursos asignados a la obra, controlando que la
Empresa Adjudicada cumpla con todo lo ofertado en su propuesta, caso
contrario debera reportar mediante informe escrito a la CONTRATANTE.
Control permanente del personal, maquinaria y/o equipo ofertado en etapa
de adjudicacion.

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

El FISCAL sera el medio autorizado de comunicacidn, notificacion vy
aprobacion de todo cuanto corresponda a los asuntos relacionados con el
servicio a ser prestado por el SUPERVISOR, bajo términos del contrato y los
documentos que forman parte del mismo, pero la correspondencia a ser
despachada por el Fiscal de Obra, debe necesariamente ser de conocimiento
de la Gerencia General antes de su envio.

El FISCAL tendrd la autoridad necesaria para conocer, analizar, rechazar o
aprobar los asuntos correspondientes al cumplimiento del contrato, de
acuerdo al presente manual de funciones.

Realizar la verificacion de volimenes en campo en forma conjunta con los
profesionales Ingenieros y /o Arquitectos asignados a su Unidad de lo que
pudiera parecerle confuso en el Informe del Supervisor.

Coordinar todos los asuntos relacionados con el contrato que Fiscaliza o
Supervisa.

Mantener permanentemente en vigencia las boletas de garantia, informando
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una semana antes en forma escrita su vencimiento a la Gerencia General
solicitando a la Contratista su renovacion.

m) Es responsable de controlar el archivo de correspondencia emitida y

n)
0)
p)
a)
r
s)

t)
u)

despachada en orden cronologico.

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

En caso del FISCAL revisar los libros de ordenes periddicamente para tener
conocimiento de las actuaciones del Supervisor.

Apoyo a Gerencia Técnica para la presentacion de informes de gestion del
area técnica. B
Realizar otros trabajos especificos e informacion solicitades por la
Presidencia, Gerencias.

Cumplir con las solicitudes y recomendaciones que la Unidad de seguimiento
y control realice.

A fin de cada proyecto el FISCAL y/o SUPERVISOR, debe entregar en forma
ordenada al Gerente Técnico para su revisién y posterior archivo la siguiente
documentacion: Fotocopia del contrato de obra, Resumen Ejecutivo,
Informes mensuales, semanales y final de la Contratista, y del Fiscal, libro
de érdenes original, ordenes de cambio realizadas con todo el tramite
respectivo, contratos modificatorios si los hubiera, resimenes de las
planillas de pago con el informe respectivo del Fiscal de Obras para la orden
de pago, correspondencia recibida y despachada en orden cronoldgico y
todo documento que el Fiscal considere necesario incorporar.

En caso del SUPERVISOR; revisar, aprobar o rechazar certificados de avance
de obra, presentados por contratistas.

Realizar seguimiento y control de la documentacion legal presentada por los
contratistas. Informar a las instancias correspondientes, en forma oportuna
la caducidad de los mismos, especialmente en lo referido a garantias
exigidas mediante contrato.

Presentar a Gerencia General para su consideracion la programacion
mensual de su permanencia en campo, a fin de controlar y verificar el
avance de obras personalmente.

Informar a la Gerencia Técnica, sobre 6rdenes de cambio, variaciones en
proyectos y todo aspecto relevante dentro el desarrollo de proyectos a su
cargo, antes de dar Instruccion de ejecucion, cuidando siempre el
procedimiento para estos cambios de acuerdo a contrato.

El FISCAL y/o SUPERVISOR no esté autorizado a realizar ningin cambio en
el contrato, ni en el proyecto sin ser autorizado por la CONTRATANTE.
Verificar que sus labores cumplan con lo planificado en la Matriz de trabajo
realizada a principios de gestion.

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

aa) Elaborar la matriz de sus actividades anuales a inicios de cada gestion,

someterla a aprobacion y actualizarla semestralmente.

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
2.
3.
4

Titulo en provision nacional en Ingenieria Civil y/o ramas afines.

Poseer Post-Grado en su especialidad.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,
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accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicu

5. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
6. Experiencia General minimo de 5 afios en cargos similares
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefe Departamento de Proyectos, Operacion, N
Mantenimiento y Sistemas.

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

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 Operacién y Mantenimiento
Asistente de Proyectos
Topografo

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Planificar, controlar, operar y mantener toda la infraestructura, sistemas y subsistemas
del Proyecto Mdltiple Misicuni, garantizando su adecuado funcionamiento.

Planificar, controlar y verificar la aplicacién de normas y protocolos en los sistemas de
transmisién de datos y comunicacion, en todas las instalaciones de la Empresa Misicuni
Encargarse de la direccion y elaboracion de Proyectos que se requieran en la Empresa.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, controlar y avalar los proyectos que se elaboren y ejecuten en el
Departamento a su cargo, para ser aprobados por la Gerencia Técnica.

b) Verificar gue los proyectos que corresponden a su &rea cuenten con la
documentacidén necesaria para su procesamiento y ejecucion como ser: disefio,
especificaciones técnicas, analisis de precios, evaluaciones de impacto social,
computos y presupuestos etc.

¢) Tener conocimiento amplio de los contratos, del pliego de condiciones y los
términos de referencia de los proyectos que estén a su cargo.

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

e) Efectuar inspecciones a los sistemas y subsistemas del Proyecto Mdltiple
Misicuni controlando su adecuado funcionamiento.

f) Realizar informes mensuales con una relacion detallada del estado de la
infraestructura de todos los componentes del Proyecto Multiple Misicuni.

g) Elaborar los programas de mantenimiento y limpieza de todas las obras del
Proyecto Mdultiple Misicuni. Sistemas de comunicacion, hidraulicos vy
pluviométricos y velar por el estricto cumplimiento de lo programado.

h) Conocimiento profundo y aplicacion de las instructivas de los manuales de
Operaciones y Mantenimiento, asi como de la documentacion de seguimiento y
respaldo de estos procedimientos, llamense: planillas, formularios y ordenes de
trabajo.

i) Elaborar y poner a consideracion de la Gerencia Técnica las ordenes de trabajo,
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las mismas que deben considerar: el objeto, alcance de trabajo, presupues’foﬂge
requerimientos de materiales, personal, equipo y maquinaria y apoyo Ioglstlto -
necesario en tiempo oportuno para su respectiva aprobacion. _

j) Control y seguimiento de la operacion y mantenimiento de los sistemas, que
debe incluir reportes diarios sobre estas actividades y verificar la correcta
ejecucion de los mismos.

k) Control seguimiento y aplicacibn de los procedimientos en casos de
contingencias e imprevistos.

I) Revisar y aprobar los reportes diarios de provision de agua, verificando la
calidad del suministro. Elaboracion de informes mensuales de los volimenes de
agua entregados. Conciliacion de planillas de volimenes de agua efectivamente
transportados para su procesamiento y cobro.

m) Revisar y elaborar informes de pago a contratistas que hubiesen intervenido en
el mantenimiento de la infraestructura y los sistemas de la Empresa

n) Verificar el adecuado funcionamiento de los sistemas de comunicacion, asi como
de los equipos de medicion hidraulicos y pluviométricos.

0) Elaborar la matriz de sus actividades anuales a inicios de cada gestion,
someterla a aprobacidn y actualizarla semestralmente.

p) Verificar que las actividades previstas en la matriz de cada gestidn, tanto

. = R
personal como de la Unidad a su cargo se cumplan en los plazos establecidos.
q) Permanecer en campamento el tiempo necesario a requerimiento del trabajo a
realizar.
r) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que puedan
ser asignadas a través de Gerencia General,
5. REQUISITOS DEL CARGO:
1. Titulo en provision nacional en Ingenieria Civil y/o ramas afines.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.
3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General minimo de 5 afios en cargos similares
St
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefe Departamento Socioambiental

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

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 Participaciéon Social

Responsable de Unidad de Medio Ambiente

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Velar por el eficiente y eficaz control de las unidades operativas de su dependencia,
brindando el apoyo en la provisiéon de insumos y materiales para el cumplimiento de
los objetivos y metas. Asi mismo, verificar y controlar el cumplimiento de la Ley 1333
de Medio Ambiente y coordinar y programar las actividades de apoyo comunitario bajo
la responsabilidad de la Empresa Misicuni.

4.2

e)

f)

g)

h)
i)

)

k)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir y coordinar de trabajo, las actividades de las unidades y el personal a su
cargo.

Responsable de hacer cumplir el Plan de Aplicacion y Seguimiento Ambiental
(PASA).

Responsable de la elaboracion, implementacion y seguimiento de los programas
ambientales para el Proyecto en la construccion de la presa y obras anexas.
Realizar inspecciones de verificacion de la implementacion de las medidas
ambientales y sociales directamente relacionados con el proceso de la
construccién de las obras.

Supervisién y apoyo en la elaboracion del PASA y especificaciones técnicas
ambientales para garantizar el cumplimiento de la normativa establecida por
Ley 1333.

Debe verificar que los proyectos cumplan con la Legislacion Ambiental
existente. '

Aplicacidon de las recomendaciones emitidas por la Autoridad Ambiental
Competente en la Declaratoria de Presentar bimensual Impacto Ambiental
(DIA). :

Difundir y monitorear los Planes y Programas Ambientales.

Realizar cuando corresponda el requerimiento de servicios de consultoria
especializados para la elaboracion de estudios especificos relacionados con el
manejo ambiental.

Implantar y controlar la aplicacion de politicas y procedimientos para efectuar
programas de capacitacién a los comunarios de las areas de influencia del
proyecto.

Supervisar la implementacion del Plan de Manejo integral de la Cuenca de
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Aporte del Embalse Misicuni, en su componente ambiental. i

) Realizar el seguimiento y Supervision al cumplimiento de convel‘:ﬁ
establecidos con las Comunidades.

m) Coordinar las actividades que permitan el adecuado relacionamiento con [a
diferentes comunidades del area de influencia del Proyecto.

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

o) Presentar informes mensuales de las actividades realizadas en su Unidad.

p) Elaborar la matriz de sus actividades anuales a inicios de cada gestion,
someterla a aprobacion y actualizarla semestralmente.

q) Responsable sobre el cumplimiento de las exigencias de la Ley 1333 y
sectoriales de todos los componentes del PMM.

r) Gestionar y coordinar la elaboracion de planes y programas socioambientales
relacionados con la operacién y mantenimiento del futuro embalse.

s) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que ie
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Ingenierias con especialidad
en Medio Ambiente.

2. Conocimiento fluido del idioma Quechua.

3. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

4. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculaciéon familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.

5. Manejo del Software requerido en su especialidad.

6. Experiencia General minima de 5 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Contabilidad

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Administrativo Financiero

3.2 SUPERVISA A: Encargado de Tesoreria y Crédito Publico

Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Implementar los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito
Publico, documentos de Constituciéon, Estatutos de la Empresa y normas conexas,
maximizando la capacidad de gestién a través del empleo oportuno y adecuado de los
recursos econdmicos - financieros de la Empresa.

Suministrando informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Efectuar la emision de los estados financieros de cierre transparente, confiable,

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
i)

k)

)

Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N° 1178.

Elaborar y presentar los Estados Financieros basicos y complementarios de la
Institucion a las instancias correspondientes en los plazos previstos y bajo
disposiciones normativas vigentes.

Registrar la Informacion de Ejecucién Financiera de Recursos y Gastos.

Elaborar los comprobantes de ingresos y gastos debidamente respaldados con
la documentacién de soporte correspondiente, de acuerdo a disposiciones y
reglamentos vigentes para tal efecto.

Revisar las conciliaciones bancarias y presentar dentro de los plazos
establecidos.

Efectuar arqueos sorpresivos del Fondo Rotatorio y caja chica.

Realizar un seguimiento y control del flujo documentario contable de la oficina.
Elaborar los estados de ejecucion presupuestaria mensuales con desagregacion
por objeto del gasto, tanto del gasto corriente como del gasto de capital.

Emitir informes técnicos a requerimientos. :

Proponer la elaboracion proyectos de instructivos contables y circulares
normativas en lo conciernen al area contable.

Supervisar el archivo de documentacion contable y cumplir con las
recomendaciones de auditoria.

Obtener saldos diarios de efectivo y bancos e informar al encargado de
tesoreria y crédito publico y jefe de Departamento Administrativo y Financiero.

m) Revision y control de Caja Chica.

n)

Preparar la liquidacién de los Impuestos que corresponden a la Empresa (IVA,
ITF).
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o) Preparar liquidaciones y pagar las retenciones de impuestos (IUE, IT, RC—I‘\;’@V e
Impuestos Municipales sobre Inmuebles y Vehiculos) ;
p) Responsable de la elaboracion del informe de flujos de Efective mensual.

g) Control y seguimiento de créditos de recursos externos e internos.

r) Control, liquidacion y facturacion por servicios prestados.

s) Responsable de la custodia y resguardo de documentacion que maneja en el
cargo, garantizando la confidencialidad y el adecuado archivo.

t) Apovar las funciones del Jefe Departamento Administrativo Financiero e
informar sobre el cumplimiento de sus actividades.

u) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1.
2.
3.

4.
5.

Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria
Publica.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Recursos Humanos

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Administrativo Financiero

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Implantar y consolidar la aplicaciéon de los Sistemas de Administracién y Control
establecidos en la ley N° 1178, documentos de Constitucidn, Estatutos de la Empresa y
normas conexas, brindando servicios administrativos en forma eficiente, eficaz,
econdémica y oportuna, en funcidén a las necesidades institucionales de la Empresa
Misicuni.

Velar por la adecuada y oportuna provisién de materiales a los distintos departamentos
o reparticiones de la Empresa Misicuni, asi como la administracion adecuada del
personal.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N° 1178.

b) Coordinar la elaboracién de planillas presupuestarias y escalas salariales con la
Jefatura de Departamento Administrative y Financiero.

c) Organizar la documentacién de Recursos Humanos a través de la Carpeta
Personal, Archivos Fisicos, Activo y Pasivo, asi como otros documentos segun
normativa vigente.

d) Elaborar planillas de sueldos, impositiva, aguinaldos.

e) Proponer la elaboracion de instructivos, circulares y otros relacionados a su
area.

f) Organizar y conducir los procedimientos de deteccion de necesidades,
formulacion, ejecucién y evaluacién del programa de capacitacion, asi como la
evaluacion de sus resultados.

g) Realizar la afiliacion de los funcionarios ante el Ente Gestor.

h) Controlar el sistema de registro de ingreso y salida del personal de la Empresa.

i) Elaborar Certificados de trabajo previa solicitud del interesado.

j) Supervisar y Verificar que los encargados de campamento permanezcan de
acuerdo a programacion realizada por el drea técnica.

k) Coordinar al inicio de cada gestion o semestralmente con la Caja de Salud
CORDES para que se realicen los exdmenes preventivos para todos los
Servidores Publicos de la Empresa Misicuni.

I) Responsable de la Liquidacién de FINIQUITOS.

m) Elaborar el resumen de planillas trimestrales y el registro de accidentes de
trabajo y otros segin normativa vigente que correspondan para enviar los
reportes respectivos al Ministerio de Trabajo.
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n)

0)

P)

a)

r

5)
t)
u)

w)
X)
y)
z)
aa)

bb)

Recibir de los Servidores Publicos la Declaracmn Jurada de Facturas en
formulario 110 en forma mensual y verificar la valides de la facturas para st
aprobaoon o rechazo, de acuerdo a normativa vigente, ademds deCapturar y
exportar via DAVINCI la D.J. del Formulario 110 de cada uno de los Servidores
Publicos que tienen un sueldo cotizable mayor a 7.000.00 Bs.

Preparar y presentar formularios y planillas mensuales de liquidacién de aportes
a las AFP's y caja CORDES.

Preparar y presentar un informe a la Gerencia Administrativa Financiera de los
incumplimientos por parte de los Servidores Publicos en la presentacion de
D.1.B.R por incorporaciones, cumpleafios y dejacion de cargo.

Verificar que todos los Servidores Publicos que ingresan a la Empresa Misicuni
deben presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas Antes de la posesion
al cargo, por conclusidn de la relacion laboral y actualizacion de datos.

Poner en conocimiento mensualmente por escrito la obligaciéon que tiene todos
los Servidores PUblicos de presentar a la Contraloria General del Estado la
declaracion Jurada de Bienes y Rentas en el mes de sus cumpleafios.

Preparar la planilla de bajas por maternidad y accidentes.

Presentar formularios de altas y bajas de los Servidores Publicos.

Preparar en forma mensual las planillas de Reposicion de Refrigerio, Transporte
y Vidticos de conformidad al convenio con el sindicato de la Empresa Misicuni
Verificar con el Responsable de Activos Fijos usando el Formulario N© 3,
(Autorizacién Salida al Campo), para controlar la salida de los vehiculos al
campo y la ndmina de los acompafiantes y recibir los formularios de
Autorizacién de Viaje al Campo de los Servidores Publicos y proceder su
revisién de vidticos, elaborando la liquidaciéon de la planilla para su aprobacion
de respectiva.

Entrega de papeletas de sueldos debidamente firmadas a los funcionarios
publicos.

Elaborar planilla de beneficios sociales en forma trimestral.

Dotar, divulgar y verificar que todos y cada uno de los Servidores Publicos
dependientes de la Empresa Misicuni, cuenten con su Manual de Funciones y
conozcan el Reglamento Interno.

Hacer conocer semestralmente mediante el ROE las modificaciones en el
ingreso, retiro, abandono de trabajo de los Servidores Publicos.

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

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria
Publica, Administracién de Empresas, Economia.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

4. Manejo del software (Word Excel, etc.)

5. Experiencia General minimo de 3 afios en cargos S|m|Iares
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s
1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad Administrativa y Contrataciones T '

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo
2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:
3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Administrativo Financiero
3.2 SUPERVISA A: Encargado de Servicios Generales
Encargado de Archivo
Mensajero y Cotizador
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCION GENERAL:

Implantar y consolidar la aplicacién de los Sistemmas de Administracion y Control
establecidos en la ley N© 1178, documentos de Constitucion, Estatutos de la Empresa y
normas conexas, brindando servicios administrativos en forma eficiente, eficaz,
econdémica y oportuna, en funciéon a las necesidades institucionales de la Empresa
Misicuni.

Suministrando informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N°® 1178.

b) Coordinar la formulacion del presupuesto.

¢) Elaboraciéon del Programa Anual de Contrataciones, en coordinaciéon con las
unidades solicitantes y efectuar la publicacion en el SICOES y Mesa de Partes.
Ademads de realizar el seguimiento sobre la ejecucion de las contrataciones
programadas en este documento, remitiendo un informe trimestral al Jefe de
Departamento Administrativo Financiero.

d) Aplicar las disposiciones de decretos, resoluciones administrativas y otros
referidos a licitaciones y contrataciones.

e) Asesorar y apoyar a los responsables de las unidades solicitantes en el
cumplimiento de los procesos de contratacién de Bienes y Servicios segun
normativa vigente.

f) Revisar que las especificaciones técnicas y/o términos de referencia cuenten
con la rabrica de la Unidad Solicitante.

g) Elaborar el Documento Base de Contrataciéon y Publicar en el SICOES segun
corresponda.

h) Realizar las gestiones necesarias para conformar la Comisién de Calificacion y
Comision de Recepcion.

i) Otorgar a las Comisiones de Calificacién y de Recepcién todos los documentos
inherentes a los procesos de contratacién y elementos necesarios para llevar a
cabo los mismos. :

j) Realizar con caracter obligatorio todos los actos administrativos inherentes a
los procesos de contratacion; asimismo, facilitar la realizacién de los mismos,
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de acuerdo a normativa vigente.

k) Realizar acciones respectivas para gestionar la emision de la orden de Qmpra
y/o contrato.

1) Llevar el registro o libro de actas de las propuestas presentadas.

m) Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de
contratacion.

n) Dirigir y coordinar las actividades de su area con el personal dependiente.

o) Proponer la elaboracién de instructivos, circulares y otros relacionados a su
area.

p) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia
Administrativa Financiera, Gerencia General.

q) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria
Plblica, Administracion de Empresas, Economia.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion puablica. by

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

5. Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
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2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento de Proyectos, Operacion, Mantenimientoy
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 Multiple Misicuni,
garantizando su adecuado funcionamiento. Sus tareas son también de coordinacién
con otras areas técnicas relacionadas con las Empresas Contratistas, Empresas
Supervisoras y Empresas Consultoras, siempre en estrecha relacion con el Jefe de
Departamento.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener operativa la infraestructura del Proyecto Multiple Misicuni.

b) Ejecutar trabajos de mantenimiento a toda la infraestructura del Proyecto
Mdltiple Misicuni.

c) Elaborar informes mensuales sobre la operacién y el mantenimiento de la
infraestructura.

d) Ejecutar trabajos de reparacion cuando se requiera a toda la infraestructura del
Proyecto Multiple Misicuni.

e) Encargarse de la elaboracion de disefios, especificaciones técnicas vy
presupuestos para la contratacién de empresas y/o servicios para las tareas de
mantenimiento.

f) Preparar y elaborar planes de mantenimiento que cuenten con la documentacién
necesaria para su procesamiento y ejecucion como ser: Realizar la Supervision
y/o fiscalizacién de los Proyectos.

g) Elaborar informes de pago a Contratistas que hubiesen intervenido en el
mantenimiento de la infraestructura y los sistemas de la Empresa

h) Conocimiento profundo y aplicacion de las instructivas de los manuales de
Operaciones y Mantenimiento, asi como de la documentacion de seguimiento y
respaldo de estos procedimientos, lldmense: planillas, formularios y 6rdenes de
trabajo.

i) Elaborar las érdenes de trabajo, las mismas que deben considerar: el objeto,
alcance de trabajo, presupuesto, requerimientos de materiales, personal, equipo
y maquinaria y apoyo logistico necesario en tiempo oportuno para su respectiva
aprobacion. ;
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j) Aplicacion de los procedimientos en casos de contingencias e imprevistos. ¢
k} Permanecer en campamento el tiempo necesario a requerimiento del tra
realizar. oo

Planos y Prepuestos de los proyectos que estén a su cargo.

m) Realizar otros trabajos especificos e informacién solicitados por Presidencia,
Gerencia General y/o Gerencia Técnica.

n) Coordinar con el Jefe de Departamento la programacion para su permanencia en
campo.

o) El Profesional tiene la obligacion de coordinar 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 verificacion de volimenes en campo en forma conjunta con equipo
técnico que trabaja en campo. -

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

r) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas a través de asignar el Jefe de Departamento

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.

4. Manejo del software de su especialidad

5. Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Participacion Social

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Socioambiental

3.2 SUPERVISA A: Extensionista Conservacion Cuenca

Extensionista Legal

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Establecer un relacionamiento directo con las comunidades comprendidas dentro el
area de influencia del proyecto, tanto en la cordillera como en el valle, canalizar los
reclamos de los comunarios afectados por el Proyecto y viabilizar las soluciones
legales, resguardando los intereses de la Empresa Misicuni y tratar de mantener las
relaciones armonicas entre los comunarios y el proyecto. Asimismo, establecer una
coordinacion adecuada con instituciones afines y otros.

4.2

a)
b)

c)

d)
e)
f)
a)
h)
i)
b))

k)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir y coordinar el trabajo las actividades del personal a su cargo.

Participar de las reuniones Interinstitucionales, Regionales, Subcentrales y

Sindicatos de las Comunidades, de tal manera que exista conocimiento pleno de

las actividades de las comunidades con anticipacién a sucesos que pueden ser

perjudiciales a los intereses del proyecto.

Recepcion y canalizacion al Jefe 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.

Coordinar actividades con las comunidades afectadas y establecer buenas

relaciones entre proyecto y comunidades

Coordinacién de acciones que permitan la adquisicién y/o alquiler de derechos

de via y dreas necesarias para el proyecto. Elevar informes de estos procesos al

Jefe de Departamento.

Elaborar informes y coordinar actividades con otras instituciones involucradas

con el area del proyecto, en relacién a la atencion a las demandas de los

comunarios. ,

Coordinaciéon de actividades en campo con otras instituciones involucradas con

el area del proyecto para solucionar demandas de las Comunidades.

Elaborar diagnoésticos socio ambiental de las areas de intervencidon del proyecto.

Constituirse en las zonas del proyecto todo el tiempo que su trabajo y el

relacionamiento con las Comunidades lo requiera.

Prestar apoyo a los comunarios en trdmites ante la Gobernacidon del

Departamento, Municipio de Quillacollo, INRA, ELFEC y otras Instituciones que

apoyan el desarrollo de las comunidades.

Elaborar la matriz de sus actividades anuales plasmadas en el POA de cada
o X, 54
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gestion. e
I} Apoyar en la preparacion de reportes, informes para la Direccion de M%;fdig o
Ambiente de los proyectos en ejecucidn. e N4

m) Apoyar en el seguimiento para el cumplimiento de las medidas ambientales e Ibe
la construccion de la presa y obras anexas.

n) Apoyar en la Fiscalizacién ambiental al Jefe de Departamento.

o) Coordinar la evaluaciéon social de las obras ejecutadas con el financiamiento
BID.

p) Gestionar y coordinar la elaboracion de planes y programas socioambientales
relacionados con la operacion y mantenimiento del futuro embalse.

q) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Agronomica y/o
ramas afines

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni. ~
4. No tener propiedades ni vinculacion familiar con propietarios de terrenos en el
area afectada por el Proyecto Misicuni.
5. Tener conocimiento de la realidad del Campesino Boliviano y del sector de
influencia del proyecto y tener conocimiento fluido del Idioma Quechua.
6. Manejo del software de su especialidad
7. Experiencia General minima de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Unidad de Medio Ambiente

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Socioambiental

3.2 SUPERVISA A: Técnico Medioambientalista
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
-~ 4.1 FUNCION GENERAL:

Asistir al Jefe del Departamento Socioc Ambiental en la gestién y seguimiento de las

actividades en el ambito ambiental, a través de obras, proyectos y/o servicios de
consultoria contratados por la EMPRESA MISCUNI. Asi mismo, la coordinacién con los
miembros del Departamento y otras éreas técnicas.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
| b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

Elaborar los Informes de Monitoreo Ambiental y otros documentos para la
Direccién General de Medio Ambiente.

Participar en las inspecciones a las obras convocadas por la Direccidon General
de Medio Ambiente.

Apoyar en el seguimiento para el cumplimiento de las medidas ambientales en
la construccion de la Presa y Obras Anexas. Realizar seguimiento ambiental en
campo, reportando en forma inmediata cualquier inconveniente encontrado.
Apoyar en la Fiscalizacion Ambiental al Jefe de Departamento.

Apoyo a Gerencia Técnica mediante el Jefe de Departamento, en la preparacién
de documentacién, proyectos, memorias, informes (mensuales, anual vy
monitoreo), etc., para la presentacion segin requerimiento.

Realizar otros trabajos especificos e informacién solicitados por Presidencia,
Gerencia General y/o Gerencia Técnica, a través del Jefe de Departamento.
Tener conocimiento amplio de los contratos, del pliego de condiciones, los
términos de referencia ambientales (PASA) de los proyectos que se estén
ejecutando, Asi como de la Ley 1333 y sus reglamentos.

El Profesional tiene la obligacion de coordinar permanentemente con el equipo
técnico que trabaja en campo, haciendo cumplir los requerimientos que el
CONTRATANTE hubiera solicitado en aspectos ambientales a través del Jefe de
Departamento.

Solicitar al Jefe de Departamento en forma oportuna, cualquier material, equipo
y/0 insumos para cumplir satisfactoriamente con el trabajo designado.

En caso necesario, permanecer en campamento el tiempo necesario a
requerimiento del trabajo a realizar, previa instruccién del Jefe de
Departamento.

Elaborar la matriz de sus actividades anuales a inicios de cada gestion,
someterla a aprobacion y actualizarla semestralmente.

Gestionar anualmente la actualizacion del Registro Nacional de Consultoria
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Ambiental (RENCA) Institucional de la Empresa Misicuni. :
m) Participar en reuniones ambientales con los contratistas de las obra%
Proyecto.
n) Participar en reuniones con instituciones relacionadas a las actividades de 1'§>m
Empresa Misicuni. =
0) Evaluar los informes ambientales de los contratistas.
p) Preparar términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de obras, bienes y servicios de la Empresa. i}
q) Coordinar la evaluacidon ambiental de las obras del Proyecto BID-2241.
r) Elaborar proyectos arquitectonicos.
s) Elaborar cartas y presentaciones relacionadas con el Departamento de Medio
Ambiente y Participacién Social.
t) Gestionar y coordinar la elaboracion de planes y programas socioambientales
relacionados con la operacidn y mantenimiento del futuro embalse. ;
u) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura en Ingenierias, Arquitectura u
otra afin al cargo.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion puablica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.

Manejo del Software requerido en su especialidad.

Experiencia General minima de 3 afios en cargos similares.

LAl

G .
A 57




Manual de Funciones Gestion 2015

1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Activos Fijos

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Administrativo Financiero

3.2 SUPERVISA A: Encargado de Almacenes y Auxiliar de Activos Fijos
4.1 FUNCION GENERAL:

Administrar racionalmente el manejo, disposicion y resguardo de Activos Fijos de la
Empresa Misicuni de manera eficiente y efectiva, proporcionando a los distintos
departamentos o reparticiones de la Empresa Misicuni, los bienes necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, aplicando la normativa vigente.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N°® 1178.

b) Realizar la entrega y asignacién de los activos fijos a nombre de los
funcionarios.

¢) Custodiar y conservar la documentacion que respalda su propiedad o tenencia
de los bienes.

d) Responsable de recepcionar los activos fijos por desuso y retiro de funcionarios.

e) Controlar la recepcién de bienes adquiridos conjuntamente con el encargado de
almacenes.

f) Mantener registros sistematizados, actualizados y valorados de los activos fijos
en el SIAF.

g) Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo o correctivo de los activos
fijos.

h) Revisar y verificar la documentacion presentada por el Taller que presta
servicios si concuerda con lo solicitado para luego realizar la planilla de solicitud
de pago correspondiente.

i) Gestionar, solicitar la implementacion de medidas de salvaguarda de los activos
fijos (Contratacién de seguros que se requieran, mediadas de seguridad y
vigilancia).

j) Realizar toma de inventarios y recuentos periodicos, planificados o sorpresivos.

k) Mantener un depdsito de activos fijos para conservar todos los bienes fuera de
circulacién y dar de baja, previa las formalidades exigidas para este efecto.

). Proponer la elaboracidon de instructivos, circulares y otros relacionados a su
area.

m) Remitir informes periddicos sobre el uso de los activos fijos.

n) Organizar y controlar el movimiento de los activos fijos de la Oficina Central de
la Empresa, asi como de los campamentos de Calio y Bocatoma.

o) Elaborar anualmente declaraciones de bienes a SENAPE y otros segun
corresponda dando cumplimiento a normativa vigente.

p) Coordinar con el Responsable de Sistemas e informar sobre las condiciones de
tecnologias y obsolescencia en que se encuentran los equipos de la Empresa

Misicuni y reportar al inmediato superior para su actualizacion o cambio K /
f
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- activo fijo por uno de nueva tecnologia.

q) Coordinar con Asesoria Legal la verificacién, regularizacion y actualizacié
documentacion de terrenos.

..r) _Controlar todos los activos fijos de la Empresa Misicuni que se encuentran agp
custodia de terceras personas bajo la modalidad de disposicién temporal. .

s) Controlar el uso y disposicidn de bienes.

t) Coordinar con Servicios Generales, el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos llevando el historial de cada uno. Asimismo controlar las piezas
cambiadas de la Empresa, (repuestos y accesorios) de los vehiculos, para tener
un control del parque automotor.

u) Clasificar y codificar los activos muebles segin grupo y categorias, para su
inmediata ubicacién en las diferentes dependencias.

v) Supervisar el trabajo de sus dependientes.

w) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia
Administrativa Financiera, Gerencia General.

x) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.
5. REQUISITOS DEL CARGO: N/
1. Titulo en provisidn nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria
Publica, Administracién de Empresas, Economia.
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.
3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.
4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
j _—
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2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Activos Fijos

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4.1 FUNCION GENERAL:

Llevar un control en forma eficiente del almacén de la Empresa Misicuni e informar
oportunamente de los movimientos de los mismos, en funcion a ingresos y salidas de

los almacenes.
Suministrando informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N° 1178.

b) Realizar la recepcion, ingreso, identificacidn, clasificacion y salida de
almacenes de los materiales de la Empresa Misicuni.

¢) Contar con registros de kardex actualizados y oportunos del movimiento de
almacenes.

d) Adoptar medidas de higiene, seguridad, salvaguarda de suministros en
almaceén de la empresa y campamentos.

e) Planificar 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 conciliacion permanente de los cédigos que se hallan
en (os activos fijos.

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 Misicuni

j) Proponer la elaboracion de instructivos, circulares y otros relacionados a su
area.

k) Garantizar que la dotaci6én oportuna de los materiales y suministro al
personal de la empresa,

1) Apoyar las funciones del Responsable de Activos Fijos e informar sobre el
cumplimiento de sus actividades.

m) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o
Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia General.

n) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le

puedan asignar.

a3




Manual de Funciones Gestion 20115

L g:f-'ﬁéduisnos DEL CARGO:

R IR
L

1.

2.
3.

Licenciado o egresado en Auditoria, Contaduria Publica, Administracién
de Empresas, Economia.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculaciéon familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 2 afos en cargos similares.
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2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Contabilidad

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4.1 FUNCION GENERAL:

Implantar y consolidar la aplicacion de los Sistemas de Tesoreria y Crédito Publico y de
Contabilidad Gubernamental Integrada, documentos de Constitucion, 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 eficiente, eficaz, econdmica y oportuna, en funcidn a las
necesidades institucionales de la Empresa Misicuni.

Suministrando informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar los Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N° 1178.

b) Custodiar, verificar y hacer seguimiento a los titulos y valores.

c) Realizar conciliaciones bancarias y presentar dentro de los plazos establecidos.

d) Canalizar a través del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la apertura de
cuentas fiscales y libretas en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT).

e) Implementar medidas de seguridad de los titulos, valores y otros documentos.

f) Realizar reportes periddicos sobre la situaciéon de la Deuda Externa e Interna.

g) Administrar el fondo rotative de acuerdo a Reglamento de la Empresa Misicuni.

h) Proceder al llenado y pago de cheques de acuerdo a requerimientos contables.

i) Realizar el seguimiento y control de las deudas contraidas e informar al
inmediato superior en forma trimestral.

j) Formular la estrategia de endeudamiento, en funcién a las caracteristicas, 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 operacion comercial).

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

I) Realizar el seguimiento a transferencia de recursos.

m) Elaborar flujos de caja.

n) Declaracion de Libro Ventas, Libro Compras y Bancarizacion.

o) Realizar seguimiento de observaciones de auditoria.

p) Revisar las facturas de los formularios 110 presentados en descargos de
viaticos.

q) Verificar las facturas de la empresa y archivar en forma cronolégicas, que
forman parte de los comprobantes de pago, recibos de recaudaciones y diarios

de ajuste.
r) Proponer la elaboracion de instructivos, circulares y otros relacionados a su
area.
My, 62
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s} Apoyar las funciones de la Unidad Contable e informar sobre el cumplimiento de L
' sus actividades.
t) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia
Administrativa Financiera. .
u) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan
asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Licenciado o egresado en Auditoria, Contaduria Pdablica, Administracion
de Empresas, Economia.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcidén publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la S,
Empresa Misicuni.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

5. Experiencia General minimo de 2 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Encargado de Servicios Generales %*\-C..‘Oryw.»mr

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

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 supervision.

4.1 FUNCION GENERAL:

Velar por la adecuada y oportuna provisién de materiales a los distintos departamentos
o reparticiones, brindando servicios administrativos en forma eficiente, eficaz,
econdmica y oportuna, en funcién a las necesidades institucionales de la Empresa
Misicuni.

Suministrando informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Organizar y conducir los procedimientos de deteccién de necesidades, de la
Empresa.

Coordinar con el Responsable de Activos Fijos y Recursos Humanos usando
(Autorizacién salida al campo), para controlar la salida de los vehiculos al
campo y la némina de los acompafiantes.

Coordinar con el Responsable de Activos Fijos en el mantenimiento y buen
funcionamiento de vehiculos, verificindose con los formularios de solicitud de
compra de bienes y servicios debidamente autorizada, reporte diario de
novedades de los vehiculos y el informe detallado del mantenimiento de
vehiculos del taller que presta servicios.

Coordinar con el Responsable de Activos Fijos usando el formulario de
movimiento de activos para el mantenimiento de equipos de computacion,
equipos e instalaciones, equipos de topografia, muebles y enseres, etc.
Comunicacién permanente y directa con los encargados de campamento para
realizar el mantenimiento y reparacion en general a solicitud de la gerencia que
corresponda.

Controlar y supervisar el abastecimiento oportuno de medicamentos de
primeros auxilios en campamento asi como en maletines de primeros auxilios
en las movilidades que realizan en las movilidades que realizan trabajos en
campo y renovarlos constantemente.

Preparar los términos de referencia para la contratacion de una empresa para
las labores de limpieza, seguridad, y otros servicios para luego remitirlos a su
jefe inmediato para su revision y consideracion, para su posterior remision al
Gerente Administrativo y Gerente General para su aprobacion.

Coordinar con Gerencia Técnica la permanencia del personal en campamento
para suministrar alimentacién, vehiculo, dormitorios, etc.

Realizar un control de las licencias de conducir de las personas responsables de
los vehiculos.

Supervisar que los servicios de limpieza, seguridad, control de acceso a la
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institucién y otros sean brindados de forma eficiente.

k) Proponer la elaboracion de instructivos, circulares y otros relacionados a su

area.

) Apoyar las funciones de la Unidad Administrativa e informar sobre el
cumplimiento de sus actividades.

m) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia
Administrativa Financiera.

n) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Licenciado o egresado en Auditoria, Contaduria Piblica, Administracion
de Empresas, Economia.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculaciéon familiar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la

Empresa Misicuni.

Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 2 afios en cargos similares

1
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Encargado de Archivo

2 ‘
Ngchcno‘

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad Administrativa y Contrataciones

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

4.1 FUNCION GENERAL:

Planificar, organizar, dirigir y evaluar, el sistema y politica de toda la actividad
archivistica mediante sistemas automatizados de registro, gestion documental y
archivo activo.

Recaudar, vy facilitar el acceso a los documentos que constituyen el patrimonio histdrico
de la empresa, rescatar y conservar todo documento que posea valor legal, archivistico

o cientifico.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

i)
k)

Procesar la informacién existente en el fondo documental. (Inventario,
clasificacién, descripcién, registro y almacenamiento fisico

Elaborar kardex de préstamo de documentacion de archivos.

Realizar el inventario de documentacion, tanto en oficina central como en
campamentos de acuerdo a Reglamento.

Establecer los mecanismos y programas que forman parte del sistema de
gestion documental y de archivo.

Participar en la capautacmn elaboracién y actualizacion de las normas que
regulan la organizacién y funcionamiento del archivo y el sistema de gestion
documental. Al igual que proponer cuantas actuaciones sean necesarias para
mejorar y facilitar la gestion del archivo.

Disefiar y actualizar el cuadro de clasificacion de la documentacidn; los
procedimientos de reglstro general de entrada y salida de documentos: El
calendario de conservacién y eliminacidon de documentos y el programa de
descripcidn y recuperacion de la informacion, ademas de verificar y superwsar
que las condiciones ambientales de conservacion, seguridad y preservacion de
la documentacidn sean las adecuadas y proponer medidas para garantizar su
adecuacioén.

Intervenir en el estudio y seleccién de la aplicacion informéatica; al igual que
efectuar el sequimiento y las mejoras de su implantacion.

Proponer y organizar acciones divulgativas (exposiciones, v151tas talleres
pedagdgicos, publicaciones, etc.) sobre la historia de la empresa con la
explotacion de los fondos documentales del Archivo.

Elaborar material informativo, y gestionar la impresion y distribucion seguin
disposicion de superiores.

Gestionar y controlar la consulta, el préstamo y la reproduccién de la
documentacion custodiada en el archivo.

Orientar a los usuarios sobre la bisqueda especializada de informacién
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disponible en distintos soportes. N
I) Estudiar y proponer métodos para la gestion de documentos y archivos -

electrénicos, audiovisuales (videos, fotografias, etc.) y otras coleccionés

especiales, procesamiento de datos y escaneado de documentos.

m) Aplicar y desarrollar la normativa con relacién a la produccion, el tratamiento, la
conservacion, la eliminacion y el acceso a la documentacién de acuerdo a
reglamento.

n) Participar y colaborar con las responsables de los Archivos de Tramite en el
disefio y automatizacion de sistemas.

0} Ostentar la maxima representacién del Servicio de Archivo en sus relaciones
internas y externas.

p) Establecer las directrices sobre las instalaciones y los equipamientos de los
depdsitos del Archivo y gestionar sus dependencias.

q) Elaborar, materiales de difusidn (tripticos, afiches, boletines, videos y otros)
para dar visibilidad a las actividades y resultados de la empresa.

r) Elaborar el contenido y supervisar el disefio de materiales de difusién (tripticos,
afiches, boletines, videos, otros) para dar visibilidad a las acciones y resultados
de la Empresa.

s) Realizar otras funciones encomendadas por el inmediato superior y/o Gerencia
Administrativa Financiera.

t) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar,

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Contaduria
Publica, Comunicacién Social, o técnico en Archivistica, Bibliotecologia
y/o ramas afines.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
Empresa Misicuni.

4. Manejo del software de sus especialidad.

5. Experiencia General minimo de 4 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Responsable de Sistemas

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Operacién y Mantenimiento

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Administrar, controlar y mantener los sistemas informaticos, de transmision de datos
y comunicacion, en todas las instalaciones de la Empresa Misicuni. Sus tareas son
también de coordinacién con otras areas técnicas relacionadas con las Empresas
Contratistas, Empresas Supervisoras y Empresas Consultoras, siempre en estrecha
relacion con el Jefe de Departamento.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar los servicios de red, servidores y los dispositivos de
conectividad

b) Crear politicas para el uso y configuracion de los servicios

c) Realizar backup de la informacion de los servidores

d) Actualizar y mantener el portal web de la Empresa Misicuni

e) Contactar con proveedores de software de los servidores, realizar el
respectivo seguimiento de licencias, uso y configuracion de software
utilizado en la Empresa.

f) Realizar seguimiento a los servicios de red, contra la violacidn de
seguridad de los servicios de internet/intranet

g) Realizar informes en relacion detallada del estado del sistema de
comunicaciones y transmision de datos de los componentes del Proyecto.

h) Efectuar el mantenimiento a los sistemas informaticos

i) Ejecutar los programas de mantenimiento para los sistemas de
comunicacién, equipos hidraulicos y pluviométricos y velar por el estricto
cumplimiento de lo programado.

j) Aplicacion de los procedimientos en casos de contingencias e imprevistos
de los distintos eventos de la red.

k) Encargarse de la elaboracion de términos de referencia que se requieran

para la adquisicion de equipos y/o contratacion de servicios de terceros.

I} Realizar otros trabajos especificos e informacion solicitados por
Presidencia, Gerencia General y/o Gerencia Técnica.

. ) s it ; - Bs
m) Realizar trabajos de campo en Supervision, y/o fiscalizacion de proyectos FAaple
del area. G:f" =

n) En caso necesario, permanecer en campamento el tiempo necesario a
requerimiento del trabajo a realizar.
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1. Titulo en provisidon nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistem
Telecomunicaciones o ramas afines. :
No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién pablica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Manejo del software de su especialidad

Experiencia General minimo de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Asistente de Proyectos

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento de Proyectos Operacion, Mantenimiento y o
Sistemas

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Asistir en la elaboracién de proyectos, disefio, especificaciones, y presupuestos para
Proyectos. Realizar trabajos en campo de apoyo a Fiscalizacion y/o seguimiento a
obras. Sus tareas son también de coordinacion con otras areas técnicas relacionadas
con las Empresas Contratistas, Empresas Supervisoras y Empresas Consultoras,
siempre en estrecha relacion con el Jefe de Departamento.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Preparar informes de los trabajos que ha sido designado.

b) Asistir en la fiscalizacion de Proyectos y Obras.

c) Preparar informes de los trabajos que ha sido designado.

d) Apoyo a Gerencia Técnica mediante el Jefe de Departamento, en la preparacion
de documentacidon, proyectos, memorias, presupuestos, etc., para la
presentacion de informes de gestion del area técnica.

e) Realizar otros trabajos especificos e informacién solicitados por Presidencia,
Gerencia General y/o Gerencia Técnica.

f) Realizar trabajos de campo en apoyo de Supervision, ejecucién y/o seguimiento
a obras

g) Elaborar informes mensuales de avance de obra o proyecto(s) a su cargo.

h) Realizar seguimiento de obra en campo, reportando en forma inmediata
cualquier inconveniente para que sea resuelto dentro del plazo previsto en
contrato

i) Tener amplio conocimiento de los Contratos, las Especificaciones Técnicas, los
Planos y Prepuestos de los proyectos que estén a su cargo.

i} Coordinar con el Jefe de Departamento la programacion para su permanencia en

campo.
k) El Profesional tiene la obligacidon de coordinar permanentemente con el equipo

técnico que trabaja en campo, haciendo cumplir los requerimientos de la y*‘t‘é

Empresa que hubiera solicitado a través del Jefe de Departamento. 3 ‘ﬂ_{; 1
I) Realizar la verificacion de volimenes en campo en forma conjunta con equipo Gyp ¥

técnico que trabaja en campo.
m) En caso necesario, permanecer en campamento el tiempo necesario a
requerimiento del trabajo a realizar.
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n) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que
puedan ser asignadas a través de asignar el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo en provisién nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil.
No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién pablica. p
No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Manejo del software de su especialidad

Experiencia General minimo de 1 afio en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Extensionista Legal

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad de Participacion Social

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Facilitar las gestiones de apoyo con procesos de adquisicion de tierras, compensaciones,
negociones con comunidades, solucidn de conflictos con las comunidades y otras
actividades necesarias para el logro de los objetivos del proyecto.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la adquisicién de nuevas tierras.

b) Seguimiento al proceso de saneamiento de las tierras adquiridas.

c) Participar en los procesos de conciliacidn.

0) Participar en convenios con instituciones que prestan servicios en la zona.

p) Ordenar los datos referentes a los procesos en ejecucion.

q) Participar en la elaboracién de documentacién, memorias, etc., para la
presentacion de informes de gestion del drea ambiental.

r) Elaborar informes mensuales de avance de los procesos y convenios a su cargo.

s) Realizar seguimiento y/o supervision de estudio(s) relacionados al cargo.

t) Elaboracion y seguimiento de actas y acuerdos con comunidades.

u) Si el caso amerita, permanecer en campamento el tiempo necesario a
reqguerimiento del trabajo a realizar.

v) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo en provision nacional a nivel de Abogado.

Poseer Post Grado en el drea agraria.

Tener conocimiento sélido de la Ley INRA.

Conocimiento fluido del idioma Quechua. :

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los s0cios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Manejo del Software requerido en su especialidad.

Experiencia General minima de 3 afios en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Extensionista Conservacion Cuenca

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad de Participacion Social

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Realizar el seguimiento a los Proyectos implementados con el crédito BID, verificar,
monitorear e implementar medidas para garantizar la sostenibilidad de los mismos,
coordinando sus actividades con los miembros del Departamento.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Hacer seguimiento 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 correccidén de las Obras, gestionar,
coordinar y supervisar su implementacion.

d) Propiciar talleres con las comunidades para garantizar |a sostenibilidad de los
proyectos BID.

e) Participar en la elaboracion de documentacién, memorias, etc.,, para la
presentacion de informes de gestién del Departamento.

f) Elaborar informes mensuales de avance de estudio(s) y/o proyecto(s) a su
cargo.

g) Realizar seguimiento y/o Supervision de otros estudio(s).

h) Permanecer en campo el tiempo necesario a requerimiento del trabajo a realizar.

i) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo en provisiéon nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Agronémica y/o
"~ ramas afines.

2. Conocimiento fluido del idioma Quechua.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

4. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
5. Manejo del Software requerido en su especialidad.
6. Experiencia General minima de 3 afos.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Técnico Medioambientalista

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Técnico/Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad de Medio Ambiente

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Apoyar en la gestion de actividades ambientales relacionadas a las Obras del Proyecto
Mdltiple Misicuni, asi como realizar trabajos en campo de monitoreo, supervision,
ejecucién y/o seguimiento de estudios ambientales y de la implementacién de los
mismos.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

Participar en los estudios ambientales.

Participar en el seguimiento de la implementacion de planes ambientales.
Ordenar los datos referentes a los estudios en ejecucion.

Participar en la elaboracién de documentaciéon, memorias, etc., para la
presentacion de informes de gestion del area ambiental.

Realizar otros trabajos especificos e informes solicitados.

Elaborar informes mensuales de avance de estudio(s) o proyecto(s) a su cargo.
Realizar seguimiento y/o Supervision de estudio(s).

Si el caso amerita, permanecer en campamento el tiempo necesario a
requerimiento del trabajo a realizar.

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1.

Titulo en provisidn nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Ambiental y/o
ramas afines con especialidad en el area.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacidén familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Manejo del Software requerido en su especialidad.

Experiencia General minima de 3 aflos en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Topégrafo

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Apoyo tecnico
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA

3.2 SUPERVISA A: Alarifes

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento de Proyectos Operacion, Mantenimiento y
Sistemas
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

obras

nivelaciéon de terrenos

a)

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
b)

informacién indispensable para la realizacién de sus obras

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de
, Mmediciones de construcciones

ingenieria.

c)

a fin de facilitar
Preparar informes de los trabajos que ha sido designado
d)

F)
g)

h)

i)
1)
k)

1)

Realizar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de
Efectuar calculos y representamones graficas de las mediciones topograficas.
topograficos

E : -

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
Elaborar dibujos de los levantamientos topograficos

Hficas.
Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia
Realizar borradores para la elaboracion de planos topograficos
Asistir técnicamente, en el drea de su competencia a los supervisores de obras
Supervisa vy distribuye las actividades del personal a su cargo
establecidos por la organizacion
|

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia o
m) Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.
n) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
o) Las funciones detalladas no son 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 Topografia o carreras afines
2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica
3 ) ; ,
- 4.
£ 5
g
04 -

accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Experiencia General minimo de 3 afios.
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No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios
Manejo del software de su espeaahdad
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable Unidad de Contabilidad

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

4.1 FUNCION GENERAL:

Apoyar en los trabajos administrativos-contables, brindando servicios administrativos
en forma eficiente, eficaz, econdémica y oportuna, en funcién a las necesidades
institucionales de la Empresa.

4.2

a)
b)

)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)
K)
1)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar y coordinar la formulacién del presupuesto.

Coordinar la elaboracién (propuesta) de planillas presupuestarias y escalas
salariales con el Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
y Gerencia Administrativa Financiera.

Analizar y emitir informes acerca de las solicitudes de modificaciones
presupuestarias.

Efectuar el seguimiento a la ejecucién presupuestaria por partida, grupo,
categoria programatica, fuente de financiamiento.

Elaborar los estados de ejecuciéon presupuestaria mensuales, por partida de
gasto, fuente de financiamiento y categoria programatica.

Establecer las necesidades de ajustes al presupuesto.

Realizar las certificaciones presupuestarias.

Realizar arqueos de caja chica planificados o sorpresivos.

Organizar y archivar la documentacion contable.

Verificar las facturas de la empresa y archivar en forma cronoldgicas, que
forman parte de los comprobantes de pago.

Declaracion y pago de Impuestos mensuales.

Realizar un seguimiento y control del flujo documentario contable de la oficina.

m) Realizar seguimiento de observaciones de auditoria, proponiendo memorandum

y/o instructivos. .

n) Apoyar las funciones de la Unidad de Contabilidad e informar sobre el

cumplimiento de sus actividades.

0) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

? S

1. Licenciado o egresado en Auditoria, Contaduria Publica, Administracion
de Empresas, Economia. "

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcion publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién farr}-iliar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la
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Empresa Misicuni.
4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)
5. Experiencia General minimo de 1 afio en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Mensajero y Cotizador

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Administrativa y Contrataciones
3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4.1 FUNCION GENERAL:

Ejecutar interna y externamente trabajos de distribucion y recojo de correspondencia
documentos, cotizaciones y otras afines, dirigiéndose a las areas solicitadas, para
atender las necesidades administrativas relacién funcional con todas las Gerencias y
Jefes de unidades.

4.3 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar servicios externos e internos, entregando documentacion y
correspondencia en todas las areas de la Empresa, para atender las necesidades
administrativas, con coordinacién con secretarias de cada area.

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 en los servicios simples de oficina, colaborando en el archivo de la
documentacion, para facilitar y agilizar los servicios administrativos.

d) Notificar a los proveedores con la Orden de compra y/o servicio.

e) Recoger el material adquirido, verificando las cantidades y especificaciones
técnicas detalladas en las solicitudes.

f) Una vez realizada la cotizacion se debe remitir a la Unidad Administrativa y
Contrataciones.

g) Llevar un archivo exclusivo de las actividades realizadas, de acuerdo a los
formularios o solicitudes que maneje.

h) Recoger la correspondencia segun requerimiento.

p) Apoyar las funciones de la Unidad Administrativa y de Contrataciones e informar
sobre el cumplimiento de sus actividades.

q) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le puedan

asignar.
5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Bachiller en Humanidades.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los
socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa
Misicuni.

4. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

5. Experiencia General minimo de 1 afio en cargos similares.

Ao

7
k3
&
e |
(=~

L'
23T
\gn°




Manual de Funciones Gestion 2013

1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Auxiliar de Cficina

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administrativa

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Jefe Departamento Administrativo Financiero

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

4.1 FUNCION GENERAL:

Apoyar en

las actividades de Gerencia General, Gerencia Administrativa Financiera y

todas las areas Administrativas de la Empresa Misicuni.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
a)

h)
)
i)

Apoyar permanentemente a todas las areas administrativas de la empresa.
Efectuar el trémite de firmas y aprobacién de documentos de la unidad
ante diversas instancias superiores de la institucion.

Entregar y recoger mensajes, y reglizar todas las tareas relativas al cargo
que le sean asignadas por su inmediato.

Colaborar con las diferentes secciones de la empresa en la entrega
oportuna de informacion y documentacién.

Participar y colaborar en los programas de capacitaciéon y desarrollo
apropiados a su actividad.

Apoyo constante a Secretarias, tanto de presidencia como de Gerencia.
Controlar historial y hacer seguimiento diario de los periddicos
Hemeroteca.

Realizar fotocopias a requerimiento de las diferentes unidades.

Suplir a choferes en caso de vacaciones.

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de las que le
puedan asignar.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1
2.
3

v b~

. Bachiller en Humanidades.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcidén publica.

. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los

socios, accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa
Misicuni. '

. Manejo del software (Word, Excel, etc.)

Experiencia General minimo de 1 afio en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Alarife

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Apoyo técnico

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Topdgrafo

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Apoyar los trabajos de topografia en los levantamientos topograficos, replanteos de

obras,

nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Apoyar los levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de
ingenieria.

Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topogréficas.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
topografia.

Apovyar en el traslado de los equipos topograficos

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas a través de asignar el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1
2.
3

A

. Titulo de bachiller en humanidades.

No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.
Experiencia General minimo de 1 afio en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Persconal de Apoyo (Encargado de Campamento)

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Apoyo

3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Operacion y Mantenimiento

3.2 SUPERVISA A: No cuenta con unidades sobre las que se ejerce supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Administrar el campamento, cuidando e informando periddicamente las necesidades
del mismo, debiendo realizar informes mensuales del movimiento de personal,
magquinaria herramientas y vehiculos, ademas de registrar la permanencia del personal
en campo.

Coordinar la planificacién y mantenimiento de la Infraestructura de campamento y

solicitar su ejecucion.
4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Permanecer en Campamento de acuerdo a programacion realizada por el area
Técnica a través del responsable de recursos humanos.

b) Cuando cambie de turno deberd entregar al nuevo encargado, el inventario de
todo lo que estd dejando asi como todas las llaves de campamento.

¢) Llevar un registro diario de la permanencia en campamento del personal
profesional, técnico, visitas, choferes, etc.

d) Encargarse de renovar siempre que sea necesario el suministro de medicinas,
material de limpieza y vituallas en coordinaciéon con almacenes. En caso de ser
necesario realizar una solicitud, acompanar el informe del destino de lo
solicitado y adjuntar el reporte de entrega de la anterior solicitud, 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
reparacion a su inmediato superior.

f) Realizar inspecciones a los botaderos de basura y fosas sépticas. Es su
responsabilidad el cuidado del medio ambiente en el drea de campamento.
(Cuidar que no exista basura dispersa, aceites tirados en el suelo, desechos de
comida en las cunetas de desagle etc.)

g) Es su responsabilidad cuidar del funcionamiento de abastecimiento de agua al
campamento, del estado de los calefones y calefaccion en todas las
habitaciones que sean utilizadas, solicitando oportunamente lo necesario para

cumplir con esta funcian.

h) Coordinar con el Responsable de Recursos Humanos y Activos Fijos la
permanencia del personal en campamento para suministrar alimentacion,
vehiculos, dormitorios etc.
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i) Solicitar al personal que necesite retirar cualquier equipo, herramienta o active™
fijo, la autorizacion del Responsable de Activos Fijos sin la cual no deberd
permitir la salida de lo solicitado

j) Cuidar en forma permanente las instalaciones y todos los bienes de propiedad
de la empresa y de los que se encuentran bajo custodia de la empresa en
campamento, informando al Responsable de Activos Fijos cualquier
anormalidad.

k) Reportar cualquier pérdida de material, maquinaria, herramienta y/o activo fijo
al Responsable de Activos Fijos, mediante informe dentro de las 24 horas
siguientes, para que se tomen las medidas correspondientes.

I) Es responsabilidad del encargado de campamento la operacién de compuertas
en el Plan Inmediato.

m) Atender cualquier solicitud que realicen los profesionales, técnicos o personal de
apoyo en campamento, inforrmando siempre al Responsable de Activos Fijos y/o
Encargado de Servicios Generales para su oportuna atencion.

n) Cuando los profesionales, técnicos o personal de apoyo pidan material que no
existe en campamento, es su obligacion realizar la solicitud en el formulario
correspondiente y remitir al Encargado de Almacenes para su oportuna
atencién.

o) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo de bachiller en humanidades.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.

4. Experiencia minimo de 1 afio en cargos similares.
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1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Personal de Apoyo (Operador de Toma)

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo
2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Apoyo
3 RELACIONES DE DEPENDENCIA:

3.1 DEPENDE DE: Responsable de Unidad de Operacion y Mantenimiento

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

4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCION GENERAL:

Realizar trabajos de control en la operacién de las obras hidraulicas, como ser obras
de toma y canales, y su mantenimiento.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Permanecer en Campamento de acuerdo a programacion realizada por el area
Técnica a través del responsable de recursos humanos.

b) Realizar la operacion de las compuertas en las obras hidraulicas que cuenta la
Empresa.

c) Realizar labores de mantenimiento en las obras hidraulicas.

d) Cuidar los bhienes que componen las obras hidrdulicas e informar sobre
cualquier eventualidad.

e) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

f) Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

g) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que le
puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo de bachiller en humanidades.

2. No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién publica.

3. No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacion familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni.

4. Experiencia minimo de 1 afio en cargos similares.
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"y 1 NOMBRE DE LA UNIDAD: Chofer

2 NIVEL JERARQUICO: Operativo

2.1 TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL: Apoyo

3 RELACIONES 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 supervision.
4 DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCION GENERAL:

Conducir los vehiculos de la empresa de acuerdo a requerimiento de Presidencia,
Gerencias, Jefes de Departamento, Responsables de Unidad y/o personal de campo,
debidamente programados en coordinacion con el responsable de Recursos Humanos y
area solicitante.

4.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar y controlar el buen funcionamiento del vehiculo permanentemente.

b) Efectuar el lavado y aseo del vehiculo interna y externamente en forma diaria,
en oficinas y campamento.

c) Realizar la compra de combustible para el vehiculo de acuerdo a las
necesidades con el vale emitido por el Encargado de Servicios Generales.

{ d) Anotar el recorrido del vehiculo en el cuaderno de registro.
S e) Llevar el vehiculo al taller de mantenimiento de acuerdo al kilometraje sefialado
por el fabricante.

f) Coadyuvar en la revisién y deteccién de eventuales problemas mecanicos en
parque de vehiculos pertenecientes a la Empresa.

g) Prever que siempre existan las herramientas necesarias en los vehiculos, para
cualquier eventualidad como ser: Gata, llave cruz, sefializadores fosforescentes
para el camino, desarmador, alicate, pitas, llanta de auxilio, etc.

p) Exigir a los pasajeros del vehiculo que usen permanentemente el cinturén de

. seguridad.

q) Notificar cualquier abuso de los empleados en el uso del vehiculo.

r) Notificar en forma escrita cualquier perdida de partes del vehiculo en forma
inmediata, sean estos accesorios interiores o exteriores (retrovisores, limpia

parabrisas, cortinas de sombra para ventanas interiores etc.), de lo contrario el p—
responsable del Vehiculo asumira el proceso administrativo que corresponda. :?Ap _
s) Solicitar y renovar permanente el botiquin para el vehiculo. 3 é‘fp #

t) Mantener en buenas condiciones técnicas los vehiculos bajo su responsabilidad,
para el traslado y movilizaciéon del personal jerarquico y técnico, compra de
materiales y distribucion de correspondencia.
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u) Mantener un nivel adecuado de confidencialidad.
v) Las funciones detalladas no son limitativas ni excluyentes de otras que

puedan ser asignadas.

5. REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo de bachiller en humanidades. ..
Poseer licencia de conducir categoria profesional. S 3
No tener impedimentos para el desarrollo de la funcién pablica.

No tener intereses societarios, accionarios ni vinculacién familiar con los socios,
accionistas y ejecutivos de las Empresas contratistas de la Empresa Misicuni. S
Experiencia minima de 3 afios en trabajos similares.
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