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‘ ELECTRONORTE S.A.

TRANSCRIPCION DE ACUERDOS DE DIRECTORIO

Se deja constancia que en la Sesioén de Directorio No Presencial llevada a cabo el dia 27 de diciembre
de 2019, el Directorio de la empresa Electronorte S.A., adoptd, entre otros, el siguiente Acuerdo:

1.- Aprobacion del Organigrama, Reglamento de Organizacién y Funciones; y, Manual de

Organizacion y Funciones correspondientes al Cuadro de Asignacién de Personal del
2015 de las empresas del Grupo Distriluz.

En atencion a la solicitud presentada por la Administracién, y contando con la conformidad del
Gerente General, el Directorio acordé por unanimidad lo siguiente:

Acuerdo N° 001/No Presencial 27-12-2019

Primero.- Aprobar el Organigrama, Reglamento de Organizacion y Funciones; y, Manual de
Organizacién y Funciones correspondientes al Cuadro de Asignacién de Personal del 2015 de
las empresas del Grupo Distriluz; conforme a los argumentos expuestos en el informe

presentado y que corre en la carpeta de la Sesién de Directorio obrante en la Secretaria del
Directorio.

Segundo.- Dispensar el presente acuerdo del tramite de aprobacién previa del Acta.

San Isidro, 30 de diciembre de 2019

jﬁ;
——Gerente/Cor,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ELECTRONORTE S.A.
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laborado por:

Karla Silva Fernandez

Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
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Revisado por:
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Nombre del Puesto: Analista de Control Interno
Organo: Organo de Control Institucional

Unidad Organica:

LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Directorio
B. SUPERVISA A: N/A

Il. MISION DEL PUESTO
Cautelar la integridad del patrimonio de la Empresa y el uso racional de los recursos,
promoviendo la eficiencia en las operaciones y efectuando la evaluacién y control de estos de
acuerdo con las normas internas de control y disposiciones emanadas.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

o

o

Desarrollar actividades de acciones de control interno posterior a la gestion de la Empresa,
seguimiento de las medidas correctivas y otras actividades de control.

Realizar auditorias, exdmenes y demas actividades de control en las diversas unidades de la
Empresa.

Efectuar la planificacion especifica de las acciones del control.

Supervisar labores de control de los integrantes de la comision auditoria.

Evaluar el control interno y la eficiencia institucional en los aspectos administrativos,
econémica y financiera.

Participar como integrante en las comisiones de auditoria en calidad de especialista.
Proponer recomendaciones para mejorar la gestion del Organo de Control Institucional.
Participar en la formulacién del plan anual de control.

Realizar el seguimiento de medidas correctivas y evaluar el grado de implantacion de las
recomendaciones de los informes de auditoria interna y externa, emitiendo el informe
correspondiente.

Participar en la formulacién de la memoria anual de gestion, requerimientos de capacitacion,
presupuesto e instrumentos de gestion del Organo de Control Institucional.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. N/A
laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
Karla Silva Fernandez Eduardo Piscoya Salazar Simeon Pefna Pajuelo Javier Muro Rosado
Jefe Corp. Gestién de Personas (e) | Lider del Proyecto de RR.HH. Coordinador Corp. SIG Gerente General
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Nombre del Puesto: Gerente Regional
Organo: Gerencia Regional

Unidad Organica:

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente General

Asistente de Gerencia

Jefe de Asesoria Legal

Analista de Comunicacion y Responsabilidad Social
Jefe de Administracién de Proyectos

Gerente de Desarrollo y Control de Gestion
Gerente de Administracion y Finanzas

Gerente Comercial

Gerente Técnico

Jefe de Unidad Empresarial

B. SUPERVISA A:

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades de la Gerencia Regional, de acuerdo con
las funciones y responsabilidades asignadas, de los documentos de gestién aprobados, a las
politicas y planes de la Empresa, utilizando en forma eficiente y eficaz los recursos.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Empresa, velando por
el uso eficiente y eficaz de los recursos de la misma.

b. Establecer y mantener un 6ptimo sistema de evaluacién y control interno, a fin de garantizar
el logro de los objetivos fijados, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costos.

c. Proponer, implementar, cumplir y hacer cumplir las politicas y disposiciones establecidas en
el Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la Empresa sustentado en la mejora continua.

d. Garantizar que la Gestiobn Empresarial en la Empresa se centre en una eficiente y eficaz
administracién de los sistemas de transmisién, generacién, distribucién y comercializacion
de la electricidad.

e. Conducir y mantener una eficaz y eficiente politica de comunicacion y responsabilidad social,
a fin de promover corrientes de opinion internas y externas favorables que fortalezcan la
imagen de la Empresa.

f.  Proponer los proyectos necesarios para la correcta conduccion de la Empresa, asi como
presentar los informes y reportes que le sean requeridos.

g. Asumir la representatividad y direccion de la Empresa, segun las atribuciones otorgadas por
el Directorio.

h. Elaborar informes periédicos sobre la situacion de la Empresa.

laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:

Karla Silva Fernandez Eduardo Piscoya Salazar Simeon Pefna Pajuelo Javier Muro Rosado
Jefe Corp. Gestién de Personas (e) | Lider del Proyecto de RR.HH. Coordinador Corp. SIG Gerente General
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO )
a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

Dar representacion a la Empresa en todos los actos relativos a sus funciones, frente a todo
tipo de autoridades y entidades.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa.

Disponer y/o ejecutar acciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones,
procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de
Buen Gobierno Corporativo, Sistema Integrado de Gestiéon y Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia
que sea requerida a la dependencia interna o externamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de la Empresa.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por:

Karla Silva Fernandez
Jefe Corp. Gestién de
19 de diciembre de 20

Revisado por: Revisado por: Aprobado por:

Eduardo Piscoya Salazar Simedn Pefa Pajuelo Javier Muro Rosado
Personas (e) | Lider del Proyecto de RR.HH. Coordinador Corp. SIG Gerente General
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Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia
Organo: Gerencia Regional

Unidad Organica:
I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente Regional
B. SUPERVISA A: N/A

Il. MISION DEL PUESTO

Asistir administrativamente en las actividades de la Gerencia Regional, asi como recibir,
distribuir, atender, archivar la documentacion y correspondencia que se presente en la gerencia.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar, clasificar y distribuir, asi como hacer seguimiento a la gestién de los
documentos que se tramitan en la Gerencia para lograr su atencion oportuna.

b. Gestionar las comunicaciones desde y hacia la Gerencia Regional bajo reserva vy
confidencialidad.

c. Organizar y controlar la documentacion y archivo de la Gerencia, utilizando el soporte
tecnolégico asignado.

d. Programary administrar la agenda del Gerente en apoyo a su gestion.

e. Efectuar seguimiento de los requerimientos del Gerente Regional a las distintas Unidades
Organicas.

f. Atender a personas internas y externas a la Empresa que tienen algin requerimiento con la
gerencia.

g. Administrar el abastecimiento de Utiles de oficina que requiera la Gerencia Regional.

h. Velar por la seguridad, el orden y mantenimiento de los bienes asignados, asi como del
equipo de la oficina.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
d. Administrar y/o supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del &rea, asi como controlar
su 6ptimo cumplimiento.
laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
Karla Silva Fernandez Eduardo Piscoya Salazar Simeon Pefna Pajuelo Javier Muro Rosado
Jefe Corp. Gestién de Personas (e) | Lider del Proyecto de RR.HH. Coordinador Corp. SIG Gerente General
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e. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su

cargo.

f. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por:

Karla Silva Fernandez

Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
19 de diciembre de 2019

Revisado por:

Eduardo Piscoya Salazar
Lider del Proyecto de RR.HH.
19 de diciembre de 2019
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Nombre del Puesto:
Organo:
Unidad Organica:

Jefe de Asesoria Legal
Gerencia Regional
Area de Asesoria Legal

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE:
B. SUPERVISA A:

Gerente Regional

Analista Legal

MISION DEL PUESTO

Asesorar y representar legalmente a la Empresa en procesos judiciales, administrativos y/o
arbitrales, asi como revisar y/o asesorar el aspecto legal de los contratos y convenios que la
Empresa disponga para contratar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Elaborar los diferentes documentos de caracter legal que le sean solicitados por las diversas
areas de la Empresa.

. Coordinar y supervisar la labor de todas las asesorias externas de la Empresa.

Administrar las acciones y resultados alcanzados por la asesoria legal externa, en la sede y
las unidades empresariales de la Empresa.

. Emitir dictamen y opinion sobre disposiciones de caracter legal involucrados en consulta y/o

reclamos formulados ante los diferentes niveles de la Empresa.

. Ordenar y controlar la documentacién que sera firmada y/o revisada por la Gerencia

Regional.
Asesorar a los érganos responsables de la gestion de riesgos de naturaleza legal, en
contratos, convenios, contingencias y otros temas que requieran la asistencia legal.

. Proponer reglamentos, directivas y otros documentos internos relacionados a la competencia

legal en la Empresa.

. Emitir y difundir directivas que permitan la uniformidad de criterios para la interpretacion y

aplicacion de las normas legales en los diferentes estamentos de la Empresa.

Asesorar y emitir opinion para la implementacién y atencién de los principios del Cédigo de
Buen Gobierno Corporativo.

Dirigir la sistematizacion, difusién y actualizacion de la normatividad vigente relacionada con
el quehacer de la Empresa.

. Dirigir y controlar los aspectos legales en el desarrollo de las actividades productivas,

técnicas y comerciales de la Empresa, relacionadas con el cumplimiento de la Ley de
Concesiones Eléctricas, sus normas reglamentarias y complementarias, y en general de toda
la legislacion y regulacion vigente.

laborado por:

Karla Silva Fernandez
Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
19 de diciembre de 2019

Aprobado por:

Javier Muro Rosado
Gerente General
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

b.

Dar representacion a la Empresa en todos los actos relativos a sus funciones, frente a todo
tipo de autoridades y entidades.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Realizar los requerimientos de personal, y necesidades de capacitacion de su area segun los
canales y procedimientos establecidos.

Administrar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar su 6ptimo
cumplimiento.

. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su

cargo.
Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por:

Karla Silva Fernandez
Jefe Corp. Gestién de
19 de diciembre de 20
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Nombre del Puesto:
Organo:
Unidad Organica:

Analista Legal
Gerencia Regional
Area de Asesoria Legal

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE :
B. SUPERVISA A :

Jefe de Asesoria Legal

N/A

MISION DEL PUESTO

Prestar asesoria legal y asistencia a las unidades organicas de la Empresa, asi como participar
como abogado en las diferentes controversias judiciales, arbitrales y administrativas que se le
solicite.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

k.

Redactar documentos internos y externos inherentes al desarrollo de las actividades del area.
Actualizar la base de datos de los contratos de locacién de servicios, alquileres, servicios
comerciales y otros.

. Revisar los contratos de cobranza, locacion de servicios, alquileres, servicios comerciales y

otros.

. Elaborar documentos de caréacter legal conforme a solicitudes efectuadas.
. Participar en la elaboracion de contratos y/o convenios que requiera la Empresa.

Apoyar en la formulacion de los documentos de convenios, contratos y documentos conexos
que la Empresa disponga contratar, dentro de los plazos establecidos, de conformidad a lo
establecido en el Reglamento Interno de la Sociedad, y en concordancia con las normas
legales vigentes aplicables sobre la materia.

. Atender las consultas legales formuladas por las unidades organicas de la Empresa.
. Organizar, administrar y actualizar la informacion legal del Area de Asesoria Legal.

Apoyar en la difusion de los dispositivos legales que se emitan y que tengan relacién con la
actividad de la Empresa.

Apoyar en la elaboracion de reglamentos, directivas y otros documentos internos
relacionados a la competencia legal en la Empresa.

Compendiar, sistematizar, difundir y mantener actualizada la normatividad vigente
relacionada con el quehacer asociadas la Empresa.

. Actualizar el informe mensual de los procesos judiciales.

m.Archivar y organizar los diversos documentos que lleguen a la &rea.

n.
0.

Mantener el archivo de documentos del asesoria legal, debidamente organizado.
Remitir y solicitar informes a las unidades organicas.

laborado por:

Karla Silva Fernandez
Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
19 de diciembre de 2019

Revisado por:
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

. Administrar y/o supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar

su 6ptimo cumplimiento.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del Puesto:

Organo:
Unidad Organica:

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE:

B. SUPERVISA A:

Analista de Comunicacion y Responsabilidad Social

Gerencia Regional

Area de Comunicacion y Responsabilidad Social

Gerente Regional

N/A

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las acciones orientadas a mejorar la imagen institucional y de responsabilidad social
de la Empresa a través de relaciones con entidades, de los medios de comunicacion, asi como
proponiendo actividades con los grupos de interés.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Ejecutar y controlar el Plan Anual de Comunicacion (externa e interna) y elaborar y ejecutar
el Plan de Responsabilidad Social de la Empresa.

Identificar los grupos de interés de la Empresa definiendo la propuesta de valor para cada
uno.

Coordinar la administracién y logistica de los requerimientos de servicios graficos,
audiovisuales y de medios de comunicacién (television, radio y prensa) que destaque la RSE.
Participar en la atencién a las delegaciones y comisiones de instituciones que visitan las
instalaciones de la Empresa.

Difundir en los medios de comunicacion de mayor aceptacion, las actividades de proyeccion
a la comunidad que desarrolle la Empresa.

Coordinar y apoyar en la organizacion y participar en las conferencias de prensa y eventos
oficiales de la Empresa.

Promover y ejecutar los programas y proyectos de responsabilidad, con la finalidad de
asegurar un adecuado nivel de relacién entre la Empresa y los grupos de interés.

Organizar la informacién para la elaboracion de la Memoria Anual y otros documentos
relacionados a la imagen institucional, en coordinacion con las areas pertinentes.

Controlar el cumplimiento de los servicios de contratistas, asi como las relaciones con
instituciones y medios de comunicacién con los que se fortalece la imagen de la Empresa.
Preparar y editar informacion interna para los trabajadores con temas relacionados a
actividades empresariales, sociales, culturales, deportivas y otras, con la finalidad de
propiciar su participacion en los eventos organizados por la Empresa.

Verificar que los proyectos sociales cumplan con su fin en torno a la Responsabilidad Social
de la organizacion.

laborado por:

Karla Silva Fernandez
Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
19 de diciembre de 2019

Aprobado por:
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Administrar y/o supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar
su 6ptimo cumplimiento.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Jefe de Administracion de Proyectos
Organo: Gerencia Regional
Unidad Organica: Area de Administracién de Proyectos

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente Regional

Asistente Administrativo
Analista de Control de Gestion

B. SUPERVISA A: Analista de Liquidacion de Obras

Coordinador General de Estudios
Coordinador General de Obras

MISION DEL PUESTO

Conducir la ejecucién de los planes de inversion, mediante la elaboracion de estudios de
ingenieria, la formulacion de los estudios de pre-inversion y la ejecucion de proyectos, con el fin
de mejorar y ampliar el sistema eléctrico en concordancia con los objetivos estratégicos definidos
por la corporacion y la Empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Administrar los estudios y obras (proyectos) requeridos en las mejores condiciones de
calidad, oportunidad y costo.
b. Gestionar los Proyectos de Inversion de la empresa en su etapa de inversion (desde la
ejecucién de obras), optimizando la rentabilidad técnica econdémica y social de los mismos.
c. Velar por la aplicacion de los mecanismos establecidos para la formulacién, coordinacion y
supervisién de los estudios y obras del Programa de Inversiones de la Empresa.
d. Administrar el Programa Anual de Inversiones electromecanicas, implantando los
mecanismos para su cumplimiento y evaluacion.
e. Dirigir la evaluacion del expediente técnico para la contratacion de servicios de terceros
desde el nivel de ingenieria basica hasta el nivel definitivo.
f.  Proponer el Plan de Inversiones y Obras en materia de electrificaciéon
g. Supervisar y controlar los estudios y obras relacionados con los sistemas eléctricos de la
Empresa.
h. Gestionar las solicitudes de adenda a contratos y las respectivas aprobaciones al corporativo,
para la ejecucién de proyectos.
i. Evaluar el programa de adquisicion de materiales, equipos y contratacién de servicios para
el desarrollo de las obras, gestionando la elaboracién de las bases, convocatoria y seleccion
de proveedores.
j-  Coordinar las liquidaciones de obras, para su adecuada incorporacion en los activos de la
Empresa.
k. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y conservacién del ambiente.
laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
Karla Silva Fernandez Eduardo Piscoya Salazar Simeon Pefna Pajuelo Javier Muro Rosado
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

b.

Dar representacién a la Empresa en todos los actos relativos a sus funciones, frente a todo
tipo de autoridades y entidades.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Realizar los requerimientos de personal, y necesidades de capacitacion de su area segun los
canales y procedimientos establecidos.

Administrar los contratos de tercerizaciéon a cargo del area, asi como controlar su 6ptimo
cumplimiento.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
Organo: Gerencia Regional
Unidad Organica: Area de Administracién de Proyectos

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Jefe de Administracién de Proyectos

B. SUPERVISA A: N/A

Il. MISION DEL PUESTO

Efe

ctuar el control de los documentos de tramite interno y externo.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Actualizar la informacion diaria del flujo total de los documentos en el area de Administracion
de Proyectos.

Verificar la compilacion de informacion de las unidades empresariales donde se elaboran
obras de acuerdo al balance mensual.

Supervisar la seleccién y registro de memorandums de ingreso y salida de bienes del
almaceén dirigidas a las diversas unidades empresariales.

Establecer el costo de obras presentadas al area de administracion de proyectos segun sus
secciones lo estipulen e informar a contabilidad para su activacién.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Administrar y/o supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar
su 6ptimo cumplimiento.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del Puesto:

Organo:
Unidad Organica:

Analista de Control de Gestion
Gerencia Regional
Area de Administracién de Proyectos

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE:
B. SUPERVISA A:

Jefe de Administraciéon de Proyectos

N/A

MISION DEL PUESTO

Controlar, revisar y hacer seguimiento a los proyectos desarrollados en el area, con la finalidad
de mantener los estandares de calidad y el buen desarrollo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Asegurar los diversos estudios en los proyectos geotécnicos, estudio de impacto medio
ambiental, disefio de proyecto y estudio de servidumbres, con la finalidad de cumplir con las
normativas que rigen las direcciones de la Empresa.

Orientar y gestionar la elaboracion de los estudios en coordinacién con el equipo, para
atender los requerimientos de inversion de las areas usuarias.

Supervisar los estudios de inversién de los proyectos, asi como los estudios definitivos de los
mismos.

Realizar el seguimiento y establecer los controles necesarios en la elaboracion de estudios
para inversion, estudios definitivos, Planes de Negocio y otros planteados por la Empresa.
Supervisar el cumplimiento de los procedimientos internos establecidos para el correcto
desarrollo de los estudios, logrando la optimizacién de costos, tiempo, calidad y rentabilidad
de los proyectos de inversion.

Presentar informes a la jefatura del Area de Administracién de Proyectos sobre el avance de
estudios que estén bajo su responsabilidad.

Revisar las fichas técnicas y la documentacion remitida por las areas usuarias como parte de
su requerimiento de elaboracién de proyectos.

Implementar los controles necesarios para la gestion de estudios de proyectos.

Velar por el cumplimiento del procedimiento del Valor Referencia.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.
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b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
c. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
d. Administrar y/o supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar

su éptimo cumplimiento.
e. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su

cargo.

f.  Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por:

Karla Silva Fernandez

Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
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Nombre del Puesto: Analista de Liquidacion de Obras
Organo: Gerencia Regional
Unidad Organica: Area de Administracién de Proyectos
I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Jefe de Administraciéon de Proyectos

B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Valorizar, controlar y liquidar las obras de las diversas areas y unidades empresariales y
actualizacion de los documentos mediante el sistema SAP.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar las liquidaciones contables de obras.
b. Actualizar la valorizacion de inventarios instalados.
c. Coordinar y gestionar las reservas de los distintos proyectos en los sistemas para procesar
su liquidacién.
d. Compilar la informacién de las unidades empresariales donde se ejecuten las obras segun
balance mensual.
e. Recopilar y controlar las notas de salidas e ingresos del almacén.
f.  Establecer el costo de obra por secciones, asi como la determinacion del costo total por obra,
para ser canalizado al Area de Contabilidad con la finalidad de lograr la activacién necesaria.
g. Controlar el sistema SAP (PS) - (IM), para actualizar la documentacion del area de proyecto.
IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa.
b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
c. Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
d. Administrar y/o supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del &rea, asi como controlar
su 6ptimo cumplimiento.
e. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.
f.  Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del Puesto: Coordinador General de Estudios
Organo: Gerencia Regional
Unidad Organica: Area de Administracién de Proyectos

Iv.

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Jefe de Administracién de Proyectos
B. SUPERVISA A: Coordinador de Estudios

MISION DEL PUESTO

Administrar la gestién de estudios programados para los distintos proyectos manejados en la
Empresa, con la finalidad, de optimizar los procesos de los clientes internos y externos, velando
por el cumplimiento de las normas y regulaciones por las cuales se rige la organizacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Seguimiento y control del avance en la elaboracion de estudios para inversién, estudios
definitivos, planes de negocio y otros planteados por la empresa.

b. Responsable de controlar el cumplimiento de los procedimientos internos establecidos para
el correcto desarrollo de los estudios, logrando la optimizacion del costo, tiempo, calidad y
rentabilidad de los proyectos de inversion.

c. Elaboracioén de reportes, informes y otros relacionados con la atencién de requerimientos de
inversion de las areas usuarias, estudios de pre inversion y estudios definitivos.

d. Presentar informes a la jefatura del area de Proyectos sobre el avance de estudios que estén
bajo su responsabilidad.

e. Responsable de verificar que las solicitudes de adendas a los contratos de estudios tengan
el sustento que corresponde si tiene asignado Estudios a su cargo preparara los informes y
sustentos que correspondan.

f. Revisar las fichas técnicas y la documentacion remitida por las areas usuarias como parte
de su requerimiento de elaboracion del proyecto.

g. Coordinar la elaboracion de resoluciones de liquidaciones de los estudios.

h. Responsable del cumplimiento del procedimiento de valor referencial.

i. Responsable de la elaboracion y control del Programa de Inversiones.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.
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b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

d. Realizar los requerimientos de personal, y necesidades de capacitacion de su area segun los

canales y procedimientos establecidos.

e. Administrar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar su 6ptimo
cumplimiento.
f.  Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su

cargo.

g- Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Coordinador de Estudios
Organo: Gerencia Regional
Unidad Organica: Area de Administracién de Proyectos

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE:

Coordinador General de Estudios

B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el avance de los estudios de los proyectos, optimizando el costo, tiempo,
calidad y rentabilidad de estos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

f.
g.

Coordinar los estudios de proyectos, asi como, los estudios definitivos de los proyectos de
inversion.

Coordinar los estudios de pre inversion, estudios definitivos, Planes de Negocio planteados
por la Empresa y que formaran parte del programa de inversiones.

Controlar el cumplimiento de los procedimientos internos para la correcta supervision de los
proyectos de inversion y asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad y del sector y
las exigencias administrativas y técnicas de la Empresa.

Efectuar las fichas técnicas y la documentacién remitida por las areas usuarias como parte
de su requerimiento de elaboracion de proyectos.

Verificar que las solicitudes de adendas a los contratos de estudios tengan el sustento que
corresponde, reportando a su jefe inmediato

Coordinar la elaboracion de resoluciones de liquidacion de los estudios para su presentacion.
Cumplir los procedimientos del valor referencial.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en

concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
c. Emitir opinién técnicay presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
d. Realizar los requerimientos de personal, y necesidades de capacitacion de su area segun los
canales y procedimientos establecidos.
laborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
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e. Administrar los contratos de tercerizacién a cargo del area, asi como controlar su éptimo
cumplimiento.

f. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su

cargo.

g. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Coordinador General de Obras
Organo: Gerencia Regional
Unidad Organica: Area de Administracién de Proyectos

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Jefe de Administracion de Proyectos
B. SUPERVISA A: Coordinador de Obras

Coordinador de Estudios y Obras de Terceros

MISION DEL PUESTO

Administrar, supervisar y controlar la gestién de las obras encargadas al area de proyectos, de
manera eficiente y efectiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Supervisar, coordinar y controlar la adecuada gestion de los proyectos de inversién en obras
civiles, redes y lineas.

Gestionar la administracion del contrato con la empresa contratista y velar por su ejecucion.
Revisar y supervisar los informes de los coordinadores y controlar la adecuada valoracion de
adendas y liquidaciones de los contratos por obras encargadas.

Coordinar y supervisar la reprogramacion del presupuesto de las obras en base a su
ejecucion.

Organizar y controlar las salidas de campo para coordinar y analizar el buen desarrollo de las
obras.

Supervisar y coordinar con las empresas contratistas la ejecucion de las obras.

Mantener comunicaciones constantes con las autoridades del Estado en materia de gestién
de proyectos y supervisién de los mismos, con la finalidad de optimizar los procesos de
permisos o requerimientos para el desarrollo de los proyectos.

Presentar informes a la jefatura de proyectos sobre el avance de la gestién administrativa del
contrato.

Supervisar la realizacién de los indicadores fisico y econdémicos de las obras de linea en
desarrollo.

Coordinar la supervision y verificacion de las servidumbres por donde pasan los electroductos
para medir media y alta tension.

Supervisar y controlar los informes de adendas y liquidaciones de los contratos por obras de
lineas, a fin de informar al Jefe de Administracion de Proyectos.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en

concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
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de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
Realizar los requerimientos de personal, y necesidades de capacitacion de su area segun los
canales y procedimientos establecidos.

Administrar los contratos de tercerizaciéon a cargo del area, asi como controlar su 6ptimo
cumplimiento.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Organo:
Unidad Organica:

Coordinador de Obras
Gerencia Regional
Area de Administracién de Proyectos

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE:
B. SUPERVISA A:

Coordinador General de Obras

N/A

MISION DEL PUESTO

Coordinar y velar por el buen desarrollo de las obras encargadas al area de proyectos, de manera
oportuna y eficiente.

a.

b.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar, fiscalizar y coordinar la correcta ejecucién de las obras, conforme a los contratos
suscritos por la Empresa.

Supervisar las obras de los proyectos que forman parte del Programa de Inversiones de la
Empresa.

Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestién eficiente de las obras,
verificando el cumplimiento de las normas de seguridad del sector, asi como las exigencias
técnicas de las Empresas relacionadas con la ejecucion de las obras.

Revisar y dar conformidad a los informes de valorizaciones, ampliaciones de plazo, obras
complementarias en la administracion de los contratos de obras suscritos, verificando que
estos cuenten con los sustentos alineados a los procedimientos.

Fiscalizar a las empresas consultoras encargadas de la supervision de obras, administrando
los contratos de supervision de obras.

Coordinar con las instituciones publicas y/o privadas, a fin de obtener los permisos necesarios
para la ejecucion de las obras que le sean encargadas.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en

C.

concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
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d. Realizar los requerimientos de personal, y necesidades de capacitacion de su area segun los

canales y procedimientos establecidos.

e. Administrar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi como controlar su éptimo
cumplimiento.
f. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su

cargo.

g. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

laborado por:

Karla Silva Fernandez

Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
19 de diciembre de 2019

Revisado por:

Eduardo Piscoya Salazar
Lider del Proyecto de RR.HH.
19 de diciembre de 2019

\yﬁ)(ﬁ(_\_ NV - -

Revisado por:

Simedn Pefa Pajuelo
Coordinador Corp. SIG
26 de diciembre de 2019

oyl

Aprobado por:

Javier Muro Rosado

Gerente General

27 de digiembre de 2019
/

2
/ A

e L
\ % , .
Sesion de Directorio No Presencial

del 27/12/2019




4
V.

MANUAL Codigo: | MOF-21-01
Ensa DE ORGANIZACION Y Version: | 01/27-12-19
FUNCIONES — MOF Pagina: | 27 de 317

Nombre del Puesto:
Organo:
Unidad Organica:

A. DEPENDE DE:
B. SUPERVISA A:

Coordinador de Estudios y Obras de Terceros
Gerencia Regional
Area de Administracién de Proyectos

LINEA DE AUTORIDAD

Coordinador General de Obras

N/A

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las obras a realizar por empresas terceras que se presenten en el area
de proyectos de la Empresa, con el fin de poder de desarrollar su plan de manera segura y
eficiente segun los estandares de seguridad y normativas nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Supervisar, coordinar y controlar la adecuada gestion de los proyectos de inversién en obras
presentadas y ejecutadas por empresas de terceros.

Revisar y evaluar los diversos proyectos elaborados por terceros, presentados al area.
Administrar los contratos de ejecucién de las obras presentadas por empresas de terceros.
Responder y solucionar cada duda técnica, asi como revisar cada expediente sobre nuevas
obras presentadas por entidades publicas o privadas, al area de proyectos.

Evaluar y supervisar los concursos para el desarrollo de las obras de terceros, presentadas
al Area de Administracion de Proyectos.

Coordinar y supervisar los estudios de proyectos de inversiones relacionados con
electrificacién y remodelacién del sistema de distribucion planteado por empresas de
terceros.

Redactar informes de conformidad y revision de proyectos de inversién de empresas de
terceros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en

C.

concordancia con las metas propuestas por la Empresa, cumpliendo a cabalidad la politica
de control interno y las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y
disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
y Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

laborado por:

Karla Silva Fernandez

Revisado por:
Eduardo Piscoya Salazar

Revisado por:
Simedn Pefa Pajuelo

Aprobado por:
Javier Muro Rosado

Jefe Corp. Gestién de Personas (e)
19 de diciembre de 2019

Lider del Proyecto de RR.HH.
19 de diciembre de 2019

s Q\({;

Coordinador Corp. SIG
26 de diciembre de 2019

oyl

Gerente General
27 de diciembre de 2019
/

A

e s
r I’ p & X
\
Sesion de Directorio No Presencial

del 27/12/2019




4
V.

Ensa

MANUAL Cédigo: MOF-21-01
DE ORGANIZACION Y Version: 01/27-12-19
FUNCI