r

ESTADO PLURINACIOMAL DE
B OL I V l A E-N:,IJI;;IL l:[,f-'[j ;lL} rtz"»:ilci"‘:ég;;r VIVIENDA

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N° 103/2022
GERENCIA GENERAL
La Paz, 19 de mayo de 2022

ASUNTO: “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL PERSONAL
PERMANENTE DE LA EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE
CQNSTRUCGION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC
cODIGO MPD/GG/UPGC-003 VERSION 3

VISTOS:

Informe técnico de justificacion, informe legal y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura
Civil cuya sigla es “EBC” como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con
personalidad juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio,
con autonomia de gestion administrativa, financiera legal y técnica que se encuentra
bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Que la mencionada disposicion normativa sefala en su Art. 8 paragrafo | lo siguiente:
“La EBC esta a cargo de una (un) Gerente General que se constituye en su Maxima
Autoridad Ejecutiva, es designado(o) por el Presidente del Estado Plurinacional
mediante Resolucién Suprema y define los asuntos de su competencia mediante
resol!uciones administrativas.

Que la organizacién es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y
los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que estos puecan
alcanzar los objetivos de mejor forma. Los ejecutivos deben adaptar la estructura de
la organizacién a sus objetivos y recursos, proceso conocido como dis€fio
organizacional.

Que la Ley de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 2022, en
el Ariculo 9° sefala que: “El Sistema de Administracion de Personal, en procura de
la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos ce trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”.

CONSIDERANDO:
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Que el Informe Técnico INF/GAF/RRHH/LOAC/2022-0017 de fecha 17 de mayo de
2022, emitido por la Unidad de Recursos Humanos, sefiala en justificacion que en
cumplimiento de la normativa vigente y en el marco de las atribuciones vy
competencias de la Gerencia Administrativa Financiera, a través de Recursos
Humanos, se considera prudente la actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones, aprobada mediante Resolucién Administrativa EBC N° 49/2015 en fecha
30 de septiembre del 2015.Cabe indicar que se trabajé de manera coordinada entre
la Unidad de Planificacién y Gestion de Calidad y Recursos Humanos de la Gerencia
Administrativa Financiera, realizando principalmente ajustes de forma, como la
estructurada del mismo, de acuerdo al siguiente detalle

|. IDENTIFICACION DEL

PUESTO
a) Denominacién del Puesto
b) Codigo del puesto
c) Area/Unidad Organizacional
d) Nivel jerarquico
e) Personal dependiente

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

lll. FUNCIONES

IV. COORDINACION Y
COMUNICACION

V. RESPONSABILIDADES

VI. PERFIL DEL PUESTO

a) Educacion

b) Experiencia

c) Competencias

Considerando que la propuesta coadyuva a determinar los siguientes objetivos

especificos en la Estructura Organizacional y Planilla Salarial de personal

permanente de la EBC:

« Evitar la duplicacion y dispersién de funciones.

« Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

« Proporcionar una estructura organizacional que optimice la comunicacioén, la
coordinacion y el logro de los objetivos.

« Establecer una Planilla Salarial de personal, acorde a la estructura
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Organizacional en el marco de la escala salarial vigente para personal
permanente de la EBC.

« Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de
productividad y eficiencia econémica.

Asimismo, esta orientado a la obtencién y procesamiento de la informacion
relativa a cada uno de los respectivos puestos que conforman la Estructura
Organizacional del Personal Permanente de la EBC, como la de:

« Establecer la denominacion y relacion de dependencia.

« Identificar la misiéon o razén de ser.

- Identificar las tareas y funciones.

- Identificar y conocer las obligaciones y responsabilidades.

. |dentificar las interrelaciones que tiene el puesto para la ejecucion de las
funciones del mismo.

« Conocer los requerimientos del puesto.

« Identificar el nivel de educacién, conocimientos, experiencia, destrezas y
habilidades que debe tener el ocupante del puesto.

Por lo que, revisada la propuesta se considera conveniente y adecuada la

actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones, debido a que existe la

imperiosa necesidad de poder contar con un documento actualizado.

Por lo expresado en los parrafos precedentes, se concluye que la actualizacion
del Manual de Organizacién y Funciones, documento que se adjunta a la
presente cumple con todas las expectativas de la Recursos Humanos de la
Gerencia Administrativa Financiera.

En tal sentido, se recomienda remitir la propuesta de actualizaciéon del Manual de
Organizacion y Funciones, a la Unidad Juridica para su analisis legal y realice
las gestiones necesarias para su aprobacion mediante la normativa legal que
corresponda.

Que el Informe legal INF/GG/UJ/MALS/2022-0005 de fecha 19 de mayo de 2022,
emitido por la Unidad Juridica, establece que de acuerdo a informe técnico emitido
por la Unidad de Recursos Humanos de la Gerencia Administrativa Financiera,
justifica la necesidad de actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura
Civil = EBC, en este entendido la Unidad Juridica recomienda la aprobacion del
Manual de Organizacién de Funciones en virtud a que no vulnera el ordenamiento
juridico vigente y se constituye en un instrumento interno de gestion administrativa.

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27685 de 15 de marzo de 2022, el Presidente
Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia designa al ciudadano Ernesto José
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Mercado Quintela como Gerente General de la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil - EBC.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y
Conservacién de Infraestructura Civil, en ejercicio de sus atribuciones contempladas
en el Articulo 8 paragrafo | y Art. 9 inciso i) del Decreto Supremo N°® 1020 de 26 de
octubre de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
PERSONAL PERMANENTE DE LA EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE
CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC
cODIGO MPD/GG/UPGC-003 VERSION 3 que en ANEXO, forma parte indisoluble
de la presente resolucion.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe Técnico INF/GAF/RRHH/LOAC/2022-0017 de fecha
17 de mayo de 2022 e Informe Legal INF/GG/UJ/MALS/2022-0005 de fecha 19 de
mayo de 2022, respectivamente.

TERCERO.- La Gerencia Administrativa Financiera de la EBC queda encargada del
cumplimiento de la presente Resolucién, debiendo proseguir con la tramitacion
correspondiente ante las instancias pertinentes a fin de lograr su cumplimiento.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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INFORME

A Lic. Emesto José Mercado Quintela
GERENTE GENERAL

Via: Dr. Samuel Romulo Montario Velasqu:
JEFE DE UNIDAD JURIDICA/

-

De: Manuel Alfredo Llanos Salazar
ASESOR LEGAL
Fecha: 19 de mayo de 2022
Ref.. SU CONTENIDO e \

De mi mayor consideracion.
En atencion a la hoja de ruta 1/2022 -02284, se emite el presente informe legal.

I ANTECEDENTES

La Unidad de Recursos Humanos mediante Informe Técnico INF/GAF/RRHH/LOAC/2022-0017 de fecha 17 de
mayo de 2022, sefiala en justificacion que en cumplimiento de la normativa vigente y en el marco de las
atribuciones y competencias de la Gerencia Administrativa Financiera, a través de Recursos Humanos, se
considera prudente la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada mediante Resolucion
Administrativa EBC N° 49/2015 en fecha 30 de septiembre del 2015.Cabe indicar que se trabajo de manera
coordinada entre la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad y Recursos Humanos de la Gerencia
Administrativa Financiera, realizando principalmente ajustes de forma, como la estructurada del mismo, de
acuerdo al siguiente detalle

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) Denominacion del Puesto
b) Cédigo del puesto

c) Area/Unidad Organizacional
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e) Personal dependiente
Il. OBJETIVO DEL PUESTO
lll. FUNCIONES
IV. COORDINACION Y COMUNICACION
V. RESPONSABILIDADES
VI. PERFIL DEL PUESTO
a) Educacion
b) Experiencia
¢) Competencias

Considerando que la propuesta coadyuva a determinar los siguientes objetivos especificos en la Estructura
Organizacional y Planilla Salarial de personal permanente de la EBC:

« Evitar la duplicacién y dispersion de funciones.
+ Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales.

«  Proporcionar una estructura organizacional que optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de
los objetivos.

« Establecer una Planilla Salarial de personal, acorde a la estructura Organizacional en el marco de la
escala salarial vigente para personal permanente de la EBC.

+ Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia
economica.

Asimismo, esta orientado a la obtencion y procesamiento de la informacion relativa a cada uno de los
respectivos puestos que conforman la Estructura Organizacional del Personal Permanente de la EBC, como
la de:

Establecer la denominacion y relacion de dependencia.

|dentificar la misién o razon de ser.

Identificar las tareas y funciones.

Identificar y conocer las obligaciones y responsabilidades.

Identificar las interrelaciones que tiene el puesto para la ejecucion de las funciones del mismo.
Conocer los requerimientos del puesto.

Identificar el nivel de educacion, conocimientos, experiencia, destrezas y habilidades que debe tener el
ocupante del puesto.

Por lo que, revisada la propuesta se considera conveniente y adecuada la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones, debido a que existe la imperiosa necesidad de poder contar con un documento

actualizado.

- - - L ] - L] -

Por lo expresado en los parrafos precedentes, se concluye que la actualizacion del Manual de Organizacion
y Funciones, documento que se adjunta a la presente cumple con todas las expectativas de la Recursos
Humanos de la Gerencia Administrativa Financiera.

En tal sentido, se recomienda remitir la propuesta de actualizacién del Manual de Organizacion y
Funciones, a la Unidad Juridica para su analisis legal y realice las gestiones necesarias para su aprobacion
mediante la normativa legal que corresponda.

Il ANALISIS
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Mediante el Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la Empresa Estratégica Boliviana
de Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil cuya sigla es “EBC” como una Empresa Publica Nacional
Estratégica, con personalidad juridica de derecho publico, de duracion indefinida y patrimonio propio, con
autonomia de gestion administrativa, financiera legal y técnica que se encuentra bajo tuicion del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

La mencionada disposicion normativa sefiala en su Art. 8 paragrafo | lo siguiente: ‘La EBC esta a cargo de una
(un) Gerente General que se constituye en su Maxima Autoridad Ejecutiva, es designado(o) por el Presidente
del Estado Plurinacional mediante Resolucion Suprema y define los asuntos de su competencia mediante
resoluciones administrativas.

La organizacion es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros
de una organizacion, de tal manera que estos puedan alcanzar los objetivos de mejor forma. Los ejecutivos
deben adaptar la estructura de la organizacion a sus objetivos y recursos, proceso conocido como disefio
organizacional.

La Ley de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 2022, en el Articulo 9° sefala que: *Ef
Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos
de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implaniara regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos”.

M. CONCLUSIONES
De acuerdo a informe técnico emitido por la Unidad de Recursos Humanos de la Gerencia Administrativa
Financiera, justifica la necesidad de actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Estratégica
Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil - EBC, en este entendido la Unidad Juridica

recomienda la aprobacion del Manual de Organizacion de Funciones en virtud a que no vulnera el ordenamiento
juridico vigente y se constituye en un instrumento intemo de gestion administrativa

V. RECOMENDACION
Se recomienda al Gerente General de la EBC, suscribir la Resolucion Administrativa adjunta.

Es todo en cuanto tengo a bien informar.

Av. Brasil N° 1636 Zona Miraflores » Email: ebcbolivia@ebc.gob.bo
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INTRODUCCION

La EBC es yna Empresa Pulblica Nacional Estratégica, con personalidad juridica de derecho
publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa,
financiera, legal y técnica, que se encuentra bajo fuicion del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, conforme el articulo 2.- del DS. N° 1020 de 26 de octubre de 2011.

De acuerdo con el Articulo 2.- del Estatuto de la empresa, la EBC tiene por objeto, a través de
terceros o por si sola, la ejecucién de proyectos de infraestructura civil en todo el territorio del
Estado Plurinacional de Bolivia y en el exterior del pals.

Asimismo, el numeral |l del articulo 4.- del indicado Estatuto, sostiene que la EBC ejecutara
proyectos para entidades plblicas en el nivel central, gobiernos auténomos departamentales y
gobierncs auténomos municipales, en los érganos legisiativo, judicial y electoral, y en entidades

privadas.

El Estatuto de la EBC, de igual manera, establece de manera general la organizacién de la
empresa, marco que se ha considerado para definir la Estructura Organizacional y elaborar el
Manual de Organizacién y Funciones.

El proceso de organizacién de la EBC parte de disposiciones generales para posteriormente
concretarse en instrumentos especificos de organizacién, como ser la Estructura Organizacional
y el Manual de Organizacion y Funciones de la empresa, tendencia que continua con la
elaboracién e implementacion del Manual de Descripcién de Puestos.

El Manual de Descripcion de Puestos es el resultado de otro proceso menor denominado Analisis
y Descripcién de Puestos, proceso que estd orientado a la obtencién de informacion relativa a
cada uno de los puestos que conforman la Estructura Organizacional de la empresa.

El Manual de Descripcién de Puestos se concibe como un instrumento normativo de consulta,
divulgacién y control, que facilita el acceso a la informacién de manera organizada.

EiprmbManuddaDucmczﬁnde Puestos contiene informacién de cada puesto respecto a:
La denominacion del puesto.

la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional.

El objetivo de cada puesto.

Las relaciones de autoridad (supervisién y dependencia jerarquica).

Las funciones principales y las relaciones de coordinacion (interna y externa).

Las responsabilidades de cada puesto.

Los requisitos minimos que debe cumplir el ocupante del puesto.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la implementacién del prmnte Manual de
Descripcién de Puestos, son:

21. Objetivo General
Proporcionar un instrumento de organizacion interna, normativo y de consulta, que
contenga informacién objetiva y explicita referente a la descripcién de todos los aspectos
relacionados con los puestos (identificacién, dependencia, funciones, responsabilidades,
etc.) y los requisitos que deben cumplir las personas para ocupar un determinado puesto
en la empresa.

2.2.  Objetivos Especificos
a. Proporcionar informacién referente a funciones, responsabilidades y demas
caracteristicas de los puestos.
b. Precisar las relaciones de dependencia, ademéas de establecer las lineas de
autoridad.
c. Definir las relaciones de comunicacion interna y externa de los puestos.
d. Establecer la responsabilidad de cada puesto con relacion a las funciones y

competencias delegadas.

e. Determinar los perfiles minimos de cada puesto, acorde a las necesidades y
requerimientos de las areas y unidades organizacionales.

f. Definir los requisitos de formacién, experiencia y competencias que debe cumplir las
personas a ocupar un determinado puesto en la empresa.

g- Orientar al personal nuevo, facilitando su incorporacién y adaptacién al puesto
asignado.

h. Proporcionar informacién Util, oportuna y confiable para la definicion de politicas de
reclutamiento, seleccién, induccion y capacitacion.

i. Coadyuvar al desarrolio de un eficiente sistema de evaluacion, retencién, promocion
y desarrollo del personal.

J. Contribuir al ejercicio de funciones de direccion, supervision y coordinacion.

ALCANCE

El Manual de Descripcidbn de Puestos es un instrumento normativo y de organizacion
administrativa, que debe ser aplicado y sccializado entre todo el personal de la empresa.
Corresponde al érea de Recursos Humanos, dependiente de la Gerencia Administrativa
Financiera, la responsabilidad de supervisar y controlar el cumplimiento del mismo.

Se recomienda a todos los funcionarios de la empresa el cumplimiento estricto de las funciones
y responsabilidades contenidas en el mismo.

VIGENCIA

El presente Manual entraré en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa y permanecera en vigencia hasta que se realicen ajustes y cambios que precisen
la aprobacién de un nuevo Manual.

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual podréa ser revisado, modificado y/o actualizado por la Unidad de Planificacién
y Gestién de Calidad, en coordinacién con el drea de Recursos Humanos, en base a criterios
técnicos, como resultado de su aplicacién y evaluacion.

Las modificaciones efectuadas deberén ser aprobadas mediante Resolucién Administrativa.
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Vi. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estructura Organizacional de la EBC se constituye en el marco principal para la elaboracion
del Manyal de Descripcion de Puestos. La misma permite, por yna parte, visualizar las dreas y
unidades organizacionales de la empresa y por otra identificar los puestos que conforman dicha
estructura.

Esta informacion ha sido considerada para la elaboracion del presente Manual, para clasificar los
puestos dentro de sus respectivas areas y unidades organizacionales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
NIVEL DIRECTVO GERENCH GENERAL
UMIDAD DF TRANSPARENCIA
---------------------------------------------- b o
UNIDAD 0E Y GESTION
ASESOR JURIDICO DE GEREMCIA w
UNIDAD DE AUDITORLA INTERNA UNIDAD JURIDICA
ASESORIA
ot - UNIDAD DE COMUNICACION
[ i
NIVEL EJECUTNVO GERENCIA TECNICA GERENCIA DE PROOUCCION -~ i
1 |
NIVEL OPERATIVO 08A4S

El Organigrama descrito a nivel de puestos (Puestograma) del personal permanente de Oficina
Central, ha permitido codificar cada uno de los puestos que conforman la Estructura
Organizacional de personal permanente de la EBC, lo cual permite a su vez identificar con
mayor facilidad la ubicaciéon de cada puesto dentro de las respectivas areas y unidades.
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Vil. CONTENIDO DEL MANUAL

El Manyal de Descripcién de Puestos, como su nombre o indica, esta constituido por la
descripcion explicita de la jerarquia, autoridad, funciones, responsabilidades y perfil minimo
requerido de cada puesto de trabajo que forma parte de la Estructura Organizacional de la
empresa.

A. DESCRIPCION DE PUESTOS
En la descripcion de puestos se incluyen los siguientes aspectos:
I. Identificacién del Puesto
Denominacién o Nombre del puesto.

Nivel Jerarquico.
Inmediato Superior.
> Personal Dependiente.
il. Objetivo del Puesto.
illl. Funciones.
IV. Coordinacién y Comunicacion.
» Intemna.
» Externa.
Responsabilidades.
Perfil del Puesto.
k Educacién.
ii. Experiencia.
General
Especifica.
iii. Competencias.
Conocimientos.
Destrezas.
Habilidades.

»

» Cédigo.

» Area o Unidad Organizacional a la que pertenece el puesto.
»

»

S<

B. PERFIL DEL PUESTO
El presente Manual, establece los requisitos minimos exigibles que debe poseer una
persona o profesional para ocupar y desempefiar un determinado puesto en la empresa,
elementos esenciales que orientan la toma de decisiones respecto a la contratacion de
personal Directivo, Ejecutivo y Operativo de la EBC.
Los aspectos que se incluyen dentro del Perfil de cada Puesto son los siguientes:

i. Educacion (Nivel de Formacién - Grado de Instruccién):
Bachiilerato.

Técnico Medio.

Técnico Superior.

Licenciatura.

Diplomado.

Especialidad.

VYVYVVVVYVYVYY

(o)

iii. Competencias:
» Conocimientos Generales y Especificos
» Destrezas y Habilidades

Respecto a la formacién o al grado de instruccién requerido para cada uno de los puestos
de la Estructura Organizacional, es importante mencionar que se adoptara como
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parametro las normas vigentes establecidas en los Reglamentos de universidades del

pals.

De acuerdo a estos reglamentos, los estudios y programas de postgrado son competencia
exclusiva de las Universidades y se clasifican en:
A. LOS QUE NO OTORGAN GRADO ACADEMICO:

1. Diplomado.
2. Actualizacion.
3. Cursos de Formaciéon Continua.
4. Extension.
B. LOS QUE OTORGAN GRADO ACADEMICO:
1. Especialidad Técnica (E.T.).
2. Especialidad Superior (E.S.).
3. Especialidad Clinico Quirdrgica (E.C.Q.).
4. Maestria.
5. Doctorado.
6. Post Doctorado.

Viil. SISTEMA DE CODIFICACION

La codificacién de los puestos de trabajo esté formada por una identificacion alfanumérica de
seis (6) caracteres, tal cual se indica a continuacién:

[GTSTEI-I80]T]

-

SIGLA DE LA AREA N° CORRELATIVO

ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
DENTRO DE UN
AREA

1 GERENTE GENERAL GERENCIA GENERAL GGE 1 1
2 SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL | GERENCIA GENERAL GGE 3 1
RESPONSABLE DE SISTEMAS Y

3 8 NUEVAS TECNOLOGIAS GERENCIA GENERAL SIST 1 1

4 f&g&mnm&w" CACION | e RENGIA GENERAL wac | 1 1

5 JEFE DE UNIDAD JURIDICA GERENGIA GENERAL Uv 1 1
UNIDAD DE AUDITORIA

6 AUDITOR INTERNO INTERNA UAl 2 1

1 -
7 | GERENTE TECNICO GERENCIA TECNICA GTE 1 1
e T

8 R e DR | cerencia recmca ese | 1 1
GERENCIA DE

B g GERENTE DE PRODUCCION PRODUGCION GPR 1 1
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GERENCIA DE

10 INGENIERO MECANICO EN LOGISTICA | pannida du GPR
INGENIERO RESPONSABLE DE GERENCIA DE arn

" OPERACIONES PRODYCCION

12 INGENIERO DE SEGUIMIENTO Y GERENCIA DE .
CONTROL PRODUCCION

s GERENTE AOMINISTRATIVO

L
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Gerente Técnico.

Gerente de Produccion.

Gerente Administrativo Financiero.

Jefe Unidad Juridica.

Jefe Unidad de Planificacion y Gestién de Calidad.
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

Asesor juridico de Gerencia General.

1

GERENTE GENERAL

Chofer Mensajero.

. QBJETIVO DEL PUESTO

Lograr estabilidad, rentabilidad econémico-financiera, consolidacion y el crecimiento de la empresa
mediante Ia planificacion, direccién, ejecucion y control de los procesos y actividades administrativas,
econdmico~financieras, técnicas y legales, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
normativa vigente, politicas y normas internas de la empresa y los objetivos estratégicos y de gestion.

.  FUNCIONES

N =

ol R S

©

10.

11.

12,
13.

Ser el representante legal de la empresa.

Aprobar el Programa Operativo Anual POA, el Presupuesto de cada gestion, los estados
financieros debidamente auditados, y la memoria anual de la EBC.

Elaborar los Estatutos necesarios de la EBC y remitirlos al Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda para su aprobacion.

Disefiar el plan de ejecucién de obras de la EBC, llevarlo a consideracién y aprobacién del
Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda.

Evaluar y aprobar los Reglamentos y Manuales que correspondan.

Disefiar estrategias institucionales, en el marco de ias politicas publicas generaies y
sectoriales aprobadas por el Organo Ejecutivo.

Disefiar y evaluar las estrategias, politicas de gestion institucional, que incluyan
reglamentos, metodologias, procedimientos y otros necesarios, para la ejecucién, monitoreo,
seguimiento, supervisién y evaluacién de las actividades, obras y proyectos a puesto de la

empresa.

Evaluar y aprobar el Plan Estratégico Empresarial — PEE de la EBC.

Elaborar la estructura organizacional y la escala salarial del personal de la EBC y remitirias
al Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Planificar y ejecutar las actividades administrativas, operativas y técnicas de la empresa, en
el marco de las politicas y normas aplicables.

Suscribir contratos y convenios relacionados con las actividades de la empresa, con
instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, en el marco de las normas
aplicables y vigentes. :

Evaluar, disefiar y organizar el cumplimiento de los planes operativos asegurando su
ejecucion oportuna, eficiente y eficaz.

Organizar e implementar un sistema de control interno éptimo, que permita una adecuada
administracion, destino y supervision de los recursos financieros que le sean asignados.
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14. Designar, contratar y remover al personal de la EBC, de acuerdo a reglamentacion.

15.
16.

17.

18.
18.

20.

Establecer y/o suprimir agencias y sycursales en el interior del pals.

Remitir informacién del avance y el desarrollo de las actividades, obras y/o proyectos a cargo
de la empresa.

informar del avance y desarrollo administrativo, financiero y técnico, a las entidades y
autoridades competentes.

Evaluar y aprobar los informes de gestion de la EBC.

Evaluar el desempefio del personal de la EBC, asumiendo medidas correctivas y estrategias
para la mejora continua del rendimiento del personal.

Ofras actividades inherentes a sus responsabilidades.

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

L

INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y de las Obras en Ejecucion.

EXTERNA

Ministerio de Obras publicas, Servicios y Vivienda y otros similares.

Personal Directivo y/o Ejecutivo de Instituciones o empresas del Sector Piblico y Privado
que tengan relacién con la empresa.

Empresas del Sector Piblico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.

V. RESPONSABILIDADES
El Gerente General es responsable por:

La aplicacién y cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamenten
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

Celebrar y firmar contratos a nombre de la empresa, en el marco de las atribuciones
conferidas en el Estatuto Orgéanico de la EBC.
Conﬁurporwndpauloauramdelnmlgemnaai de acuerdo a lo establecido en el
Estatuto de la EBC.

La ejecucién del presupuesto, la elaboracion de la informacién necesaria para su
seguimiento, evaluacién y ajuste.

lcumplh‘nientodolPhn Estratégico Empresariai y Programa de Operaciones Anual y, en
su caso, disponer las medidas mas aconsejables para asegurar su ejecuciéon oportuna,
eficiente y eficaz.

Los recursos financieros, bienes y activos de la empresa.

La presentacion oportuna de informes de gestion y estados financieros.

Los dafios y perjuicios que ocasione el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso de
facultades y negligencia grave.

Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que se
genera, recibe y/o utiliza en la empresa.

. Brindar informacién oportuna, confiable y transparente en los informes de gestion, estados

financieros y otros.

. El buen uso y mantenimiento de los recursos financieros, bienes y activos asignados bajo

su custodia,
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ra en: Ingenierfa Civil, Arquitectura, Ciencias Economicas, Financieras y

Administrativas con Titulo en Provisién Nacional.

» Maestria en Gerencia de Proyectos de Construccién Civil y/o Vial, Administracion de
Empresas y/o Administracion Financiera (deseable).

» Cursos de Especializacién o Diplomado en Proyectos, Gerencia de Construccién u otros

relacionados al puesto (deseable).

No corresponde al ser el Gerente General nombrado mediante resolucién expresa.

ientos
Ley N® 1178.

Ley N° 004.

Ley General del Trabajo.

Responsabilidad por la Funcién Pablica.

Normativa vigente que regula al sector de la construccion.

Leyes y Reglamentos de Obras Publicas.

Planes y Programas de Ejecucién de Obras.

Manejo y ejecucion de contratos de infraestructura civil o vial.

Disefio, construccion y conservacion de Infraestructura Civil y Vial.

Direccién, supervisién y administracion de Proyectos de Construccion de obras civiles.
Word, Excel, Power Point, Project (Nivel avanzado).

Aplicaciones de Disefio Estructural (Nivel avanzado).

b. Destrezas y Habilidades

Direccion de Personal.

Negociacién y Resolucién de Conflictos.
Capacidad Analitica deductiva.
Comunicacion asertiva.

Relaciones Interpersonales.

Liderazgo y Motivacion.

Toma de Decisiones.

Trabajo en Equipo.

o & & & 0 8 " 0 e

Trabajo Bajo Presién.
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RECEPCIONISTA

RECEPCIONISTA

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar informacion autorizada acerca de la empresa, asi como asistencia a las personas que
visitan las instalaciones del EBC, tanto de forma personal como a través de los teléfonos y otros
medios de comunicacién de la empresa. Ademas, apoyar en el desarrollo de las actividades
administrativas de la empresa, coadyuvando a la eficiencia de la gestién empresarial.

Las funciones de Recepcionista son las siguientes:

©® N 0 AwN=

—
e

e

12.
13.

14,
15.
16.

1.

Recibir y atender a todas las personas que visitan las instalaciones de la empresa.
Orientar y anunciar la llegada de personas que ingresan a las distintas &reas y unidades.
Recibir y atender a todas las personas que visitan las instalaciones de la empresa.

Orientar y anunciar la llegada de personas que ingresan a las distintas éreas y unidades de la
EBC.

Atender los requerimientos de informacién de las personas que visitan la empresa.

Orientar al publico acerca de la realizacion de tramites que pretendan realizar al interior de la

empresa.
Atender la central telefonica de la EBC y canalizar las llamadas a la persona o unidad

correspondiente.

Atender las solicitudes de informacién a través del sitio Web de la empresa.

Contar con un registro de teléfonos del personal de la EBC en una base de datos actualizada
periédicamente.

Mantener un registro actualizado (base de datos) de contactos telefénicos y direcciones de
empresas e instituciones publicas y privadas de interés de la EBC.

Entregar folletos, tripticos, tarjetas, publicaciones y otro material disponible a las personas que
requieren informacién acerca de las actividades de la empresa.

Recibir y derivar los documentos recibidos a través de los medios digitales.

Registrar, clasificar, despachar y entregar la correspondencia y documentacién, entre las
distintas dependencias de la empresa y demas organismos publicos y privados.

Apoyar en el registro y despacho inmediato y oportuno de la correspondencia interna y externa
de la EBC.

Coadyuvar en el control y seguimiento periddico de Ia correspondencia, en orden correlativo,
segln fechas, numeracion origen y destino.

Coordinar con el personal de servicio las tareas relacionadas con mensajeria, fotocopiado y
atencién a visitantes.

Desarrollar otras funciones que, en el &mbito de su competencia, le asigne el Gerente General.
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IIl. COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucion.

il. EXTERNA
Personal de apoyo administrativo de Instituciones o empresas del Sector Pdblico y Privado que
tengan relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.

IV. RESPONSABILIDADES
El Recepcionista de Gerencia Administrativa Financiera es responsable por:

1. La aplicacion y cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.
Proporcionar informacién Gtil, confiable y oportuna al publico en general.
Mantener actualizada la agenda telefénica y de contactos de la empresa.
Vigilar el ingreso y salida de visitantes en las instalaciones de la EBC.
Informar cualquier evento extraordinario a su inmediato superior.
Verificar que la documentacion que recibe y despacha se encuentre en orden y cuente con
las firmas y adjuntos (si corresponde).
Los dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso
de facultades y negligencia grave.
Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o maneje.
El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

. Cumplir con la recepcién, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacion de contrato, otros).

© ® N ooswLN

s
o

V. PERFIL DEL PUESTO
» Técnico Medio o Superior en Secretariado Ejecutivo, Administrativo o Comercial; Titulado o

egresado de la carrera de Administracién de Empresas, Ingenieria Comercial y/o ramas afines.
» Cursos de aplicaciones informaticas, trato al cliente y/o relaciones pablicas.

General
" | 1 afio desde la obtencién del Titulo.
Especifica

1 afio en puestos de Recepcionista, Asistente Ejecutiva o Administrativa, Secretaria en empresas o
instituciones publicas o privadas.

,

B
=
(3

50

0%
-

nocimientos

Técnicas de Archivo.

Sistema Contable SIC JAC.

Manejo de Centrales Telefénicas.

Manejo de Outlook e Internet.

Manejo de Sistemas de Correspondencia.
Word, Excel, Power Point (Nivel Intermedio).

g
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b. Destrezas y Habilidades
e Resolucion de Conflictos.
e Capacidad Analitica.
e Comunicacion.
* Relaciones Interpersonales.

« Trabajo en Equipo.
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UNIDAD JURIDICA
JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA
ASESOR LEGAL

GERENCIA GENERAL

EBC: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
UNIDAD JURIDICA

NIVEL DIRECTVO
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JEFE UNIDAD JURIDICA
Il. IDENTIFICACION DEL PUESTO
i UJU-001
Jefe Unidad Juridica
Unidad Juridica
Asesoria
Gerente
Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar al Gerente General, Gerentes de Area y personal de la empresa respecto a la correcta

. aplicacién y cumplimiento de la normativa legal y administrativa vigentes, en la

interpretacion
ejecucion de las actividades propias de la empresa.
EUNCIONES

14.
15.
16.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar todas las operaciones y
actividades de la Unidad Juridica.

Participar en la elaboracién del Programa de Operaciones Anual y el Presupuesto de la EBC.
Formular y proponer politicas, normas y procedimientos de cardcter legal para el mejor
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asesorar al Gerente General y Gerentes de Area de la empresa sobre las soluciones legales
a los problemas y demas situaciones que se presenten y que tengan incidencia juridica.
Abooh«oomgm o requerimientos de opinién juridica de Gerencia General y Gerencias de
érea de la EBC.

Asesorar en los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, en
concordancia con la normativa vigente y demés fuentes legales y doctrinarias.

Asesorar al personal de las obras que son ejecutadas por la EBC y absolver consultas
juridicas respecto al cumplimiento de obligaciones contractuales, contratos y otros.
Asesorar, supervisar y participar en la elaboracién de resoluciones, alianzas estratégicas,
contratos, convenios y otros documentos afines, que beneficien a la EBC

Proyectar normas, disposiciones legales y administrativas especificas que reglamenten los
procesos, procedimientos y operaciones de la empresa.

. Refrendar contratos, convenios, resoluciones y otros documentos legales de la EBC.
. Emitir dictamenes, opiniones y recomendaciones de caracter juridico a requerimiento de la

EBC.

. Realizar el patrocinio en procedimientos administrativos, procesos y acciones judiciales o de

otra Indole legal en los que la EBC sea parte como demandado o demandante.

. Desarrollar y proponer la normativa interna que reglamente la constitucién de la reserva legal

de la empresa.

Evaluar y/o proponer la normativa interna que regule y reglamente la implementacién de un
sistema de seguimiento, monitoreo y cierre de contratos.

Informar de forma periédica al Gerente General respecto a los tramites y seguimiento de
acciones en temas de su competencia, sugiriendo acciones concretas a seguir.

Interponer recursos, formular querellas, articular y absolver posiciones, desistimientos o
allanamientos a requerimiento de la EBC.
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17. Evaluar el desempefio del personal bajo sy dependencia, proponiendo medidas correctivas
y estrategias para la mejora continua del rendimiento del personal.

18. Desarroliar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia, por la
normativa intema de la EBC o por el Gerente General.,

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.

ii. EXTERNA
Personal Directivo y/o Ejecutivo de Instituciones o empresas del Sector Pdblico y Privado que
tengan relacioén con la empresa.

V. RESPONSABILIDADES
El (la) Jefe de la Unidad Juridica es responsable por:

1. La aplicacién y cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

2. Asesorar correctamente en las acciones y determinaciones que deba asumir y proseguir el
Gerente General, en el marco de sus atribuciones.

3. Revisar las clausulas de los contratos, boletas de garantia y documentos que sean suscritos
por el Gerente General.

4. Presentar querelias y denuncias ante el Ministerio Publico cuando exista aigin motivo o
hecho que lo ameriten.

5. Llevar el procedimiento juridico y administrativo que se requiera en caso de incumplimiento
de contrato por proveedores o contratistas.

6. Dictaminar las sanciones de carécter laboral a que se hagan pasibles los trabajadores de la
empresa por vulneracion a las disposiciones laborales vigentes.

7. Atender las solicitudes de informacién pliblica en coordinacién con los titulares de las dreas
y unidades organizacionales de la empresa, llevando un archivo del mismo.

8. Emitir informes legales a solicitud expresa del Gerente General.

9. Los dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso
de facuitades y negligencia grave.

10. Precautelar la confidencialidad, seguridad de la informacién y documentaciéon que emita,
reciba y/o maneje.

11. Brindar informacién atil, oportuna y confiable.

12. El buen uso y mantenimiento de bienes y activos asignados para el desarrolio de sus
funciones.

13. Cumplir con la recepcién, verificacién y entrega de documentacién fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).

V. PERFIL DEL PUESTO

» Licenciatura en Derecho con Titulo en Provisién Nacional, (excluyente)

> Maestria (no excluyente), Especializacién o Egresado de Maestria (no excluyente) en Derecho
Administrativo, Derecho Comercial u ofros relacionados con el puesto.

R TSR G BT  E 0 s

4 afios desde la obtencién del Titulo Académico.
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Especifica

1 anol ﬁ la obtencion del Titulo en Provision Nacionall en Htm relacionados al ﬁ
a. Conocim

Ley N°* 1178.

Ley N° 004.

Ley General del Trabajo.

Responsabilidad por la Funcién Publica.
Derecho Laboral.

Derecho Administrativo.

Derecho Penal.

Derecho Civil.

Derecho Comercial.

Normativa vigente que regula al sector de la construccion.
Leyes y Reglamentos de Obras Publicas.
Word, Excel, Power Point (Nivel Intermedio).

b. Destrezas y Habilidades

Direccién de Personal.

Negociacién y Resolucion de Conflictos.
Capacidad Analitica y resolutiva.
Comunicacion asertiva.

Relaciones Interpersonales.

Liderazgo y Motivacion.
Toma de Decisiones.

Trabajo en Equipo.

> Trabajo Bajo Presion.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

ASESORIA JEFE DE UNIDAD
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JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| UpG-001
| Unidad de Planificacion y

JEFE DE UNIDAD DE
PLANIFICACION Y GESTION
DE CALIDAD

Coadyuvar a la mejora permanente de la gestion empresarial de la EBC y al cumplimiento efectivo
de los objetivos estratégicos y operativos, mediante el desarrollo e implementacion de
instrumentos y herramientas de planificacion, control de gestién, desarrolio organizacional y
gestion de calidad.

EUNCIONES

Asesorar a Gerencia General y gerencias de area de la EBC en temas referidos a
planificacion, control de gestion y gestion de calidad.
Coordinar y dirigir el desarrollo de los procesos de elaboracién y actualizacion del Plan de
Negocios de la EBC.
Coordinar el proceso de elaboracidn del Plan de Ejecucién de Obras, en coordinacién con las
otras areas y unidades de la empresa.
Coordinar y dirigir el desarrolio del proceso de elaboracién del Programa de Operaciones
Anual de la EBC.
Coordinar y evaluar la reformulacién y modificaciones al Programa de Operaciones Anual de
la EBC en caso de ser necesario.
Organizar con todas las @reas y unidades de la EBC, el desarrolio de las evaluaciones
trimestrales y anuales de cumplimiento del Programa de Operaciones Anual.
Coordinar y dirigir los ajustes y/o modificaciones a los planes y programas de la empresa.
Coordinar la elaboracién de informes de ejecucion, de gestién y de evaluacién de resultados.
Desarroliar e implantar el sistema de control de gestién de la EBC.

. Desarrollar e implementar herramientas e instrumentos administrativos de gestién que
permitan reglamentar las actividades, procesos y procedimientos de ia empresa.

11. Coordinar y dirigir el desarrollo del proceso de analisis organizacional de la empresa.

12. Coordinar y dirigir la definicion de la estructura organizacional de la empresa.

13. Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de la Entidad.

14. Elaborar y actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos de la EBC.

15. Llevar a cabo las acciones necesarias para la implantacién de los manuales, reglamentos y

otros instrumentos normativos.
16. Supervisar el disefio, implantacién, administracién, actualizacion y mantenimiento de las
bases de datos centrales y sus aplicaciones correspondientes.
17. Dirigir, coordinar y supervisar la actualizacion del sitio Web de la EBC.
18. Proponer y gestionar modificaciones a los sistemas de informacién de la empresa.
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19. Emitir informes periédicos y de gestién, para la toma de decisiones oportuna.
20. Emitir informacién (til, confiable y oportuna al Gerente General y a las instancias

umnmnuuwnpdantu respecto a las operaciones y procesos de planificacion de la

21. Anaiiurymndarlamptlciénorochmda las observaciones y recomendaciones de
auditoria y elaborar los cronogramas de implementacién de las recomendaciones aceptadas.

22. Desarrollar otras funciones que, en el émbito de su competencia, le asigne el Gerente
General.

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.

ii. EXTERNA
Personal Directivo y/o Ejecutivo de Instituciones o empresas del Sector Publico y Privado
que tengan relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.

RESPONSABILIDADES

El (la) Jefe de la Unidad de Planificacién y Gestién de Calidad es responsable por:
T uwﬂmbnymmhﬂbnwdadhpoddonuhgm politicas y normas que reglamentan
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

La elaboracién y presentacién del POA.

+ Presentacion de informes acerca de la ejecucion dei POA.
El disefio y desarrolic de herramientas e instrumentos de planificacion, organizacién,
seguimiento y control.
Emitir informes de opinién técnica y otros en el &mbito de su competencia.
Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o utilice.
Brindar informacién (til, confiable y oportuna.
El buen uso y mantenimiento de bienes y activos asignados para el desarrolio de sus
funciones.

8. Cumplir con la recepcion, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,

al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacion de contrato, otros).

-

oo BwN
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VI. PERFIL DEL PUESTO

> Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial, o ramas
afines, con Titulo en Provision Nacional.

Maestria (deseable), Especializacion o Egresado de Maestria en areas de interés estratégico.
Cursos de Diplomado en Gestién y Administracién de Proyectos de Inversién Publica,
Preparacioén y Evaluacion de proyectos de Inversion Publica u otros relacionados al puesto
deseable).

v v

General
4 aflos desde la oblencién del Titulo Académico.
Especifica

1 ﬁ desde la obtencion del Titulo en Provision Nlcionlll en ﬁm relacionados al ﬂ

a. Conocimientos
o LeyN°1178.
o Ley N° 004.
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Responsabilidad por la Funcién Publica.
Formulacién de Planes Estratégicos y Operativos.

Sistemas de Gestion de Calidad y Reingenieria de Procesos.

Word, Excel, Power Point, Project, Visio (Nivel Avanzado).

b. Destrezas y Habllidades

Direccién de Personal.

Negoclacion y Resolucién de Conflictos.
Capacidad Analitica.

Comunicacién.

Relaciones Interpersonales.

Liderazgo y Motivacion.

Toma de Decisiones.

Trabajo en Equipo.

T Presion.
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RESPONSABLE DE SISTEMAS Y NUEVAS TECNOLOGIAS
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
RESPONSABLE DE i 88T -1
SISTEMAS Y NUEVAS Unidad de Planificacion
TECNOLOGIAS Gestién de Calidad

I.  OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar al mejoramiento de la gestion empresarial de la EBC, mediante el desarrolic e
implementacién de sistemas informéticos, la administraciéon y mantenimiento de los equipos y
sistemas informaticos y de comunicacion existentes.

. EUNCIONES

1. Administrar y dar soporte a los recursos ofimaticos y sistemas informéaticos, para mejorar los

procesos, procedimientos y actividades de la empresa.

Evaluar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas informaticos acorde a las necesidades

y requerimientos de las distintas éreas y unidades organizacionales de la EBC.

Proponer y coordinar el disefio, desarrollo, mejora, optimizacién e implementacién de los

sistemas de gestién e informacién de la empresa.

Formular, desarrollar y establecer los mecanismos y procedimientos que aseguren la

integridad, seguridad y confidencialidad de la informacién de la EBC.

Desarrollar e implementar ios Sistemas Informaticos de la empresa.

Propiciar la implementacion de nuevas tecnologias de informatica y telecomunicaciones.

Identificar, evaluar y proponer la infraestructura de hardware y software mas adecuada para

atender las necesidades de innovacidn tecnolégica y comunicaciones,

Planificar, coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de

computacién y comunicacion.

Coordinar con las distintas areas y unidades de la empresa la elaboracion de TDR's para la

adquisicién de equipos de computacién y comunicacién, accesorios, repuestos e insumos.

10. Formular el presupuesto destinado a la adquisicién, mantenimiento y/o reparacion de
hardware, software y suministros necesarios.

11. Coordinar y promover la capacitacion del personal de la EBC con relacion a la operacion de
sisteras informaticos, aplicaciones y herramientas ofiméticas.

12. Efectuar la actualizacién y mantenimiento continuo de las aplicaciones informaticas de la
empresa, del Portal Institucional e Intranet, para promoveria transparencia y acceso a la
informacién publica en el &mbito institucional.

13. Participar en la formulacién del Programa Anual de Operaciones de la empresa, formulando
las actividades del 4rea de su competencia.

14. Efectuar periédicamente copias de seguridad de la informacion y datos que son generados y
procesados por el personal de la empresa, para contar con los respaldos correspondientes
en una base de datos de cada area.

15. Desarrollar otras funciones que, en el &mbito de su competencia, le asigne el su inmediato

superior.
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IV.  COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucion.

ii. EXTERNA
Personal operativo de Instituciones o empresas del Sector Publico y Privado que tengan relacion
con las funciones que desempefia dentro la empresa.

V. RESPONSABILIDADES
El (la) Responsable de Sistemas y Tecnologias de Informacién es responsable por:

1. El cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.
Asesorar al personal de la empresa en el uso de aplicaciones y recursos ofimaticos.
Familiarizar al personal nuevo de la empresa en el manejo de sistemas de informacion.
Administrar y custodiar el (los) servidor (es) de la empresa.
E! mantenimiento oportuno de software y hardware.
Precautelar la seguridad, integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién de
la empresa.
La operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacién, servicios basados en
Tecnolegias de Informacién y Comunicacién.
El disefio y desarrollo de sistemas de informacién gerencial.
Emitir informes de opinién técnica en materia de su competencia.
. Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus obligaciones,
dolo, abuso de facultades y negligencia grave.
11. El buen uso y mantenimiento de bienes materiales y activos asignados para el desarrollo de
sus funciones.
12. Cumplir con la recepcioén, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).

V. PERFIL DEL PUESTO

» Licenciatura en |nfonn!tica. Ingenieria de Sistemas, o ramas afines con Titulo en Provisién

Nacional.
» Cursos de Especializacion o Diplomado en Sistemas de Informacién Gerencial, Desarrolio de
Software u otros relacionados al puesto.

Z2Ee N AseN

o

General
4 afios desde |la obtencién del Titulo Académico.

Especifica
1 afio, desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional, en tos de Res o Jefatura.

a. Conocimientos
« LeyN"1178
Tecnologlas de Informacién y Comunicaciones
Administracién de servidores

Instalacion de Redes

L]
.
+ Ingenieria de software y arquitectura de aplicaciones
.
L

Desarrollo e Implementacién de Sistemas informaticos
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« Desarrollo e Implementacién de Politicas de Software (Licencias, Seguridad, Gestién de
Riesgos)

« Ensamblado y Mantenimiento de MHardware
Word, Excel, Power Point, Project, Visio, (Nivel Avanzado).

b. Destrezas y Habilidades

Negociacién y Resolucién de Confiictos
Capacidad Analitica y deductiva.
Comunicacion asertiva.

Relaciones Interpersonales

Liderazgo y Motivacién

Vocacion de servicio.

Trabajo en Equipo.

Trabajo Bajo Presion.
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AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

Il QBJETIVO DEL PUESTO

Ejercer el control interno posterior de la gestion técnica, econémica, financiera y administrativa
de la EBC, en el marco de las atribuciones que le confiere la Ley y cumpliendo las Normas de
Auditorfa Gubernamental.

. EUNCIONES

1. Preparar y presentar la Programacién Anual de actividades de Auditoria Interna al Gerente
General, al Ente Tutory a la Contraioria General del Estado.

2. Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Programacion de
Operaciones, Organizacién Administrativa, Presupuesto, Administracion de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada y de los instrumentos de control interno
incorporados a ellos.

3. Analizar los resultados y la economia y eficiencia de las operaciones de los 6rganos de la
EBC; elaborar los informes y recomendar al Gerente General las acciones que
correspondan.

4. Evaiuar la confiabilidad de los registros contables y estados financieros y emitir los informes
correspondientes.

5. Efectuar labores de seguimiento a las recomendaciones sefialadas en los informes de
auditoria interna y externa, a fin de establecer la adopcion de las medidas correctivas
respectivas.

6. Someter a proceso de aclaracién los informes preliminares que incluyan hallazgos que
puedan originar un dictamen de responsabilidades.

7. Requerir la opinion de la Unidad Juridica sobre los informes con indicios de

lidades administrativa, civil o penal.

8. Enviar los informes definitivos inmediatamente después de concluidos al Gerente General,
al Ente Tutor y a la Contraloria General del Estado.

9. Efectuar auditorias especiales, de acuerdo a instrucciones del Gerente General, de la
Contraloria General del estado y/o del Ente Tutor.

10. Elaborar y elevar a consideracion del Gerente General el informe semestral y de gestién
sobre el cumplimiento de las actividades, previstas en la Programacién Operativa Anual de
Auditorfa Interna, remitiendo copias a la Contraloria General del Estado y al Ente que ejerce
tuicion.

11. Desarrollar otras funciones que ie sean asignadas en el ambito de su competencia, por la
normativa interna de la EBC o por el Gerente General.

Can
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IV. COORDINACION Y COMUNICACION

I. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucion.

ii. EXTERNA
Personal ejecutivo y operativo de:
+ Contraloria General del Estado.
* Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

V. RESPONSABILIDADES

El Auditor Interno es responsable por:
1. La aplicacién y cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.
Asesorar correctamente en las acciones y determinaciones que deba asumir y proseguir el
Gerente General, en el marco de sus atribuciones.
Informar al Gerente Ceneral y a la Unidad Juridica cuando encuentre indicios de
responsabilidad civil o penal, con el objeto de que se adopten las medidas precautorias.
Atender los requerimientos de informacién de la Contraloria General del Estado y del Ente
Tutor.
Emitir los informes de Auditoria respectivos considerando los plazos establecidos.
Los dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso
de facultades y negligencia grave.
Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o maneje.
Brindar informacién Gtil, oportuna y confiable.
El buen uso y mantenimiento de bienes y activos asignados para el desarrollo de sus
funciones.
. Cumplir con la recepcién, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacion de contrato, otros).

VI. PERFIL DEL PUESTO
| R T I R R I P R |

Licenciatura en Contaduria PUblica o Auditoria Financiera con Titulo en Provisién Nacional.
Especializacién o Egresado de Maestria (Indispensable) en Auditoria Gubernamental u otros
relacionados con el puesto.

Cursos de los sistemas de administracion y control gubernamental establecidos en la Ley
1178.

Inscripcion en el Colegio de Profesionales Respectivo.
General

4 afios desde la obtencion del Titulo Académico.
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Especifica
2 afios, desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional, en puestos similares.




Ley N® 1178.
Ley N° 004,
Ley General del Trabajo.

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Normativa de Auditoria Gubernamental.

Normativa vigente que regula al sector de la construccion.
Word, Excel, Power Point (Nivel Intermedio).

. Destrezas y Habilidades

Capacidad Analitica.
Comunicacion.

Relaciones Interpersonales.
Trabajo en Equipo.
Trabajo Bajo Presion.

Normas bésicas relativas a los sistemas de administracion y control.
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GERENTE GENERAL

Profesional IV de Seguimiento y Control de Obras.
Profesional || de seguimiento y control.

Profesional VI de medio ambiente.

Especialista es estructuras hidrdulicas y obras de drenaje.
Especialista IV en seguimiento y control.

Técnico IV de gerencia técnica.

Técnico de control y costos.

Chofer de gerencia Il técnico administrativo.

GERENTE TECNICO

GTE -1

GERENTE TECNICO | GERENCIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar la elaboracién de proyectos de obras de construccion,
orientar la ejecucién de las obras de construccién y/o conservacion de infraestructura civil
respecto de la calidad, costo y el plazo de ejecucién de las mismas.

EUNCIONES

A

AN A B AR IR

=
(=]

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Empresarial (PEE) y el Programa de
Operaciones Anual de la empresa.

Participar en la elaboracién del Plan de Ejecucién de Obras, en coordinacién con las demas
gerencias, Superintendentes y Administradores de Obra.

Dirigir, coordinar y elaborar los proyectos a ser ejecutados por la EBC, para dar cumplimiento
a los Objetivos Estratégicos Institucionales.

Dirigir y supervisar el disefio y elaboracion de proyectos de obras de construccién de
infraestructura civil.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién de propuestas técnicas y econémicas para las
obras de construccién y/o conservacioén de infraestructura civil.

Coordinar, dirigir y supervisar la estimacion de costos y la formulacion y ejecucion del
presupuesto de las obras de construccién y/o conservacién de infraestructura civil.
Coordinar la formulacién del presupuesto de la Gerencia Técnica, analizando las partidas
que seran puestas a consideracién del Gerente General para su aprobacion.

Elaborar informes de evaluacién y conformidad si corresponde, de los servicios contratados
por la EBC, cuyo seguimiento se encuentra a su cargo.

Participar en la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la
Gerencia a su cargo.

. Coordinar con el Gerente General, Superintendente de Obra y Gerente Administrativo

Financiero, los procesos de tercerizacién de servicios para la ejecucion de obras, conforme
lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios EPNE.
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12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
18.

20.
21
22,
23.

24.
25,
26.
27.

28.
29.
30.

3

Implementar y ejecutar un centro de costos para la formulacion, seguimiento y control

presupyestario de las Obras en ejecucién de la EBC. :

Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de las actividades programadas de la Gerencia

Técnica, conforme la programacion de operaciones y los objetivos de gestion.

Coordinar con la Unidad Juridica para la elaboracién y suscripcion de los contratos de
de obras.

Dirigir y Supervisar la correcta ejecucion de los componentes técnicos de los Contratos de

obras de construccién, de acuerdo a los objetivos, metas y resultados establecidos en el

Proyecto y en los Términos de Referencia.

Gestionar alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para la ejecucion de

obras.

Programar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de planes, programas, y actividades

del personal y proyectos bajo su dependencia.

Supervisar que la informacién econémica, financiera y contable de las obras en ejecucion

sea confiable, transparente y este actualizada.

Proponer, coordinar y participar en la definicién de la estructura organizacional de obras y

proyectos en ejecucion.

Proponer al Gerente General la aprobacion, modificacién y actualizacion de manuales de

normas y procedimientos de la Gerencia Técnica, en coordinacién con la Unidad de

Planificacién y Gestion de Calidad.

Proponer los instrumentos técnicos de seguimiento y evaluacion de la ejecucion fisica y

financiera de obras en ejecucién.

Supervisar, vigilar y coordinar las actividades orientadas a lograr la consolidacién de la

especializacién en construccién y pavimentacion de carreteras.

Proponer normas y procedimientos de seguridad industrial y salud ocupacional en la

ejecucion de obras y proyectos de ia EBC, con el objeto de reducir el riesgo operacional.

Efectuar inspecciones in situ a las obras y proyectos de la EBC, verificando que el uso de

los insumos, materiales y suministros de las obras en ejecucion, coincidan con las

estimaciones proyectadas.

Revisar y aprobar los informes elaborados por el personal de su dependencia, asumiendo la

responsabilidad por la veracidad de la informacién proporcionada.

Asesorar al Gerente General y demés dependencias de la EBC, en asuntos inherentes a la

gestién técnica.

Proponer la aplicacién e innovacién de procesos productivos y tecnolégicos para la ejecucién

de obras.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, proponiendo medidas preventivas,

correctivas y estrategias para la mejora continua del personal.

Participar en reuniones, seminarios, congresos, talleres u otros, delegados por el Gerente

General.

Coordinar con la Gerencia Administrativa y Financiera la elaboracién y ejecucion del

Programa de capacitacion del personal bajo su dependencia.

Ejercer otras funciones que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por el Gerente

General.

IV. COORDINACION Yy COMUNICACION

i

INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.

EXTERNA

« Personal directivo o ejecutivo de Instituciones o empresas del Sector Publico y Privado
que tengan relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.

« Empresas del Sector Publico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.

« Empresas constructoras publicas y privadas.



V. RESPONSABILIDADES

E! Gerente Técnico es responsable por:

1. El cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

El cumplimiento y aplicacién de normas y procedimientos en materia de seguridad industrial,
salud ocupacional y medio ambiente establecidos en las disposiciones vigentes.

La ejecucién eficaz y eficiente de los objetivos, procesos, procedimientos y operaciones de
la gerencia y obras a su cargo, en cumplimiento al POA y PEE.

La elaboracién y presentacién de Propuestas Técnicas para la ejecucion de obras de
construccién y/o conservacion de obras de infraestructura civil.

Emitir informes de opinién técnica en el ambito de su competencia.
Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus obligaciones,
dolo, abuso de facultades y negligencia grave.
Precautelar la confidencialidad, seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o este bajo su tuicién.
El buen uso y mantenimiento de bienes materiales y activos asignados para el desarrollo de
sus funciones.
Cumplir con la recepcién, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).
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> @m en Ingenieria Civil con !ltub en Provision Nacional,

» Maestria en Gerencia de Construccion, Evaluacién de Proyectos, Ingenierfa Vial o ramas
afines. (no excluyente)

» Cursos de Especializacion o Diplomado en Gestién Administrativa, Manejo de personal o
afines.(no excluyente)

General
6 afios desde la obtencién del Titulo Académico.

Especifica

3 afios, desde la obtencion del Titulo en Provisién Nacional, en puestos de nivel directivo o ejecutivo
en Gerencia de Construccion, Gerencia o Superintendencia de Obra, Direccion y Ejecucion de
Obras de Infraestructura Civil, Vial.

a. Emlmhntu

Ley N° 1178

Normativa vigente que regula al sector de la construccion.

Leyes y Reglamentos de Obras Publicas

Planes y Programas de Ejecucién de Obras.

Manejo y ejecucién de contratos de infraestructura civil o vial.

Disefio, construccién, mantenimiento y conservacion de obras de infraestructura civil.
Direccion, supervision y administracién de obras civiles.

Word, Excel, Power Point, Project (Nivel Avanzado).

Aplicaciones de Disefio Estructural (Nivel avanzado).

b. Destrezas y Habilidades
« Direccion y supervision de Personal.
Negociacién y Resolucién de Conflictos.
Capacidad Analitica y deductiva.
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ESPECIALISTA EN ESTRUCTURAS HIDRAULICAS Y OBRAS DE DRENAJE
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN
ESTRUCTURAS S ;
HIDRAULICAS Y OBRAS DE | | Gerencia Técnica
DRENAJE

I QBJETIVO DELPUESTO

Desarrollar, proponer, ejecutar y supervisar disefios y estudios de hidraulica e hidrologia y
estructuras de la Obra, acorde a los planos y especificaciones técnicas del Proyecto.

. EUNCIONES

Las Funciones del Especialista en Estructuras Hidraulicas y obras de drenaje son:

1. Asesorar y apoyar al Gerente Técnico, en el control de los frentes de trabajo de hidraulica -

hidrologia — Estructuras de la Obra.

2. Evaluar, supervisar, y controlar los trabajos relacionados al area hidraulica - hidrologia y
estructuras, para que sean ejecutados acorde a las especificaciones técnicas del Proyecto y
bajo criterios ingenieriles.

Formular el Plan de Interventoria de Hidrologia — Hidraulica y Estructuras.

Formular un cronograma de actividades a desarrollar, criterios de calidad y previsiones para

la entrega de informes y otros de Interventoria de Hidrologia — Hidréaulica y Estructuras.

Elaborar, disefla y ejecutar estudios técnicos de cuencas, disefios civiles de hidraulica e

hidrologla.

Formular y disefiar modelos hidraulicos y modelaciones de estructuras del proyecto.

Realizar estudios de cdiculo de disefio y estructura de redes de abastecimiento y

saneamiento.

Realizar estudios y calculos hidrologicos e hidraulicos, calculo estructural necesarios para

disefiar las obras de arte mayor y menor.

Supervisar y monitorear la construccion, dimensién y posicién de los elementos hidréaulicos,

asl como verificar el componente estructural.

10. Coordinar con el proyectista la correcta ejecucién, disefio y calculo de los elementos
hidraulicos como canales y aicantarillas, previendo posibles inconvenientes técnicos, socio-
ambientales o financieros.

11. Interpretar datos de informacién hidrolégica, con el objeto de optimizar los recursos hidricos.

12. Efectuar el dimensionamiento de aicantarillas, analizando la ubicacion, alineacién y pendiente
de estas obras.

13. Efectuar el disefio y dimensionamiento de la cuenca de recoleccion de agua de lluvia con sus
distintos elementos: cunetas, canales longitudinales y canales de taled y sobre talud.

14. Efectuar el disefio longitudinal y transversal de obras de Defensas Fluviales para estribos de
puentes y obras de retencién de sedimentos.

15. Evaluar y analizar las instalaciones de presas a través de inspecciones de seguridad
estructural, revision hidrauiica, zonificacion territorial, delimitacién de zonas inundables, entre
otros.
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Realizar inspecciones periédicas a las obras de acuerdo necesidad y/o cuando sean
eridas.

::::m y medir escenarios no deseables, determinando las posibles causas y

consecuencias de los mismos.

Realizar andlisis de riesgos en temas de su competencia, que incidan en la ejecucion de

obras de drenaje.

Subsanar las observaciones que se formule, con relacién a los informes de interventoria en

el drea de Hidrologia e Hidréulica.

. Informar sobre el avance de trabajo, incidentes y eventualidades suscitadas durante el

desarrollo de las tareas encomendadas.
Elaborar, organizar y archivar la documentacion técnica generada en Obra.

.Apoyurdwmp&mbnhdelcmnogmnadehhajo,acﬁvﬁaduddmnﬁddouﬁdnddela
Obra

Du&mlur otras funciones que, en el &mbito de su competencia, se le asigne.

COORDINACION Y COMUNICACION

INTERNA
Personal de las distintas Areas de la Obra y de las distintas Areas y Unidades de la oficina
central de la EBC

EXTERNA

Autoridades locales de instituciones o empresas del Sector Plblico y Privado, que tengan
relacién con las funciones que desempefia dentro de la empresa.

RESPONSABILIDADES

El Especialista en Estructuras Hidraulicas y obras de drenaje es responsable por:

) §

o o aw

10.

1.
12.

La aplicacién y cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

La correcta aplicacidén y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Medio
Ambiente, Reglamentos Especificos y otras disposiciones técnicas y legales en temas
ambientales.

Cumplir con las especificaciones técnicas establecidas en el contrato de ejecucion de obras.
Aplicar modelos matematicos de célculo y simulaciones en los estudios hidréulicos -
hidrologicos y estructurales. de la obra en ejecucion.

Ejercer control y supervisién de trabajos de hidraulica — hidrologia y obras de arte mayor y
menor.

Asegurar, mediante una interventoria proactiva, la calidad del desarrolio de estudios y
disefos hidréaulicos e hidrolégicos. Asimismo, los disefios estructurales de las obras de arte
mayor y menor y otras estructuras que requiera la obra.

Mantener buenas relaciones humanas con el personal que trabaja en campo y los
subcontratistas, a fin de que las operaciones se efectien al mas aito nivel de eficiencia.
Los dafos y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso
de facultades y negligencia grave.

Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o maneje.

El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

Generar informacién util, oportuna y confiable que coadyuve en la toma de decisiones.
Cumplir con la recepcién, verificacién y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacion de contrato, otros).
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V. PERFIL DEL PUESTO

» Licenciatura en Ingenierfa Civil - Titulo en Provision Nacional
» Cursos de Especializacion o Diplomado en Hidraulica y/o Hidrologia, Ingenieria Vial, u otros
afines.

General

6 afios desde la obtencion del Titulo Académico

Especifica

3 afios en puestos como Especialista en Hidraulica y/o Hidrologia, Especialista en Drenaje y
Estructuras en contratos relacionados con la n de viales.

a. Conocimientos

Normativa vigente que regula al sector de la construccién.
Leyes y Reglamentos de Obras Publicas.

Normas Técnicas de Construccién y Disefio de Carreteras y Pavimentos.
Planes y Programas de Ejecucién de Obras.

Manejo y ejecucién de contratos de infraestructura vial.
Estudios, manejo y aprovechamiento de recursos hidricos
Disefio de Obras Hidraulicas

Estudios de Hidrologia e Hidraulica

Sistemas de Informacién Geogréfica

Mecénica de Fiuidos

Experiencia en gestién hidrolégica de inundaciones
Modelos Mateméticos

Word, Excel, Power Point, Project (Nivel Medio)

Autocad (Nivel Medio)

HEC-RAS, stormcad (Nivel avanzado) software especializado para trabajos de hidraulica.
MIDAS o PROKOM (Nivel avanzado) software especializado para trabajos de estructuras.

c. Destrezas y Habilidades

Direccién y supervision de Personal.
Negociacion y Resolucién de Conflictos.
Capacidad Analitica y deductiva.
Comunicacién asertiva.

Relaciones Interpersonales.

Liderazgo y Motivacion.

Trabajo en Equipo.
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GERENTE DE PRODUCCION
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

« Ingeniero Mecanico en Logistica.

+ Ingeniero Responsable de Operaciones.
* Ingeniero de seguimiento y control.

* Profesional VI de seguridad Industrial.

* Profesional V de seguimiento y control.

] Chofer de Gerencia |l y Técnico administrativo.
Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar, evaluar y monitorear la ejecuciéon de las obras de construccidn y/o conservacién de

infraestructura civil que se ha adjudicado a la EBC, conforme al disefio y las especificaciones
técnicas previamente establecidas.

ll. FUNCIONES
Las Principales Funciones del Gerente de Produccién son las siguientes:

1. Gestionar la administracion oportuna del uso de maquinaria, equipo, materiales e insumos a
las obras en ejecucién.

2. Coordinar con las éreas adecuadas y unidades de la empresa la elaboracién del Plan
Estratégico y del Plan de Ejecucién de Obras.

3. Coordinar, dirigir, supervisar la elaboracion y ejecucién del Programa de Operaciones Anual
(POA) de la Gerencia de Produccién.

4. Coordinar, dirigir y supervisar la formulacién del presupuesto de la Gerencia de Produccion.

5. Analizar las necesidades de bienes y servicios para la ejecucidén de las operaciones
programadas.

6. Coordinar con Gerencia Técnica y Superintendencia de Obra los cronogramas de trabajo de
las obras en ejecucién.

7. Verificar, en coordinacién con las otras Gerencias, el cumplimiento de la programacion de las
actividades de las obras de construccién en ejecucion.

8. Coordinar la inclusién de los requerimientos de la Gerencia a su cargo, en el Plan Anual de
Compras y contrataciones.

9. Coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera la elaboracion y ejecucion del Plan Anual
de Compras y Contrataciones.

10. Proponer, coordinar y participar en la definicion de la estructura organizacional de las obras
en ejecucion.

11. Controlar, evaluar y supervisar la ejecucién de los procesos y procedimientos de la gerencia
de produccién de la EBC.

12. Coordinar con los superintendentes de obra la programacién de requerimientos de
maquinaria y equipo para las obras en ejecucion, asi como el cumplimiento de dicha
programacion.
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13. Programar y ejecutar, en coordinacién con las otras Gerencias, la adquisicién de maquinaria
y equipo de constryccién para la EBC. :

14, Controlar y dirigir la elaboracién y ejecucién del Plan de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo de la empresa.

15. Coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera el registro verificado y documentado de
la maquinaria y los equipos adquiridos

16. Coordinar con los Superintendentes de Obra la provisién de materiales e insumos para las
obras en ejecucion.

17. Controlar que los procesos de compras de bienes y contratacién de servicios a cargo de la
Gerencia de Produccién sean ejecutados en los plazos previstos.

18. Verificar la informacién de la bitdcora de las obras en ejecucion sea confiable y esté
actualizada.

19. Coordinar con Gerencia General la aprobacién, modificacién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Gerencia de Produccién, en coordinacién con la Unidad de Planificacién
y Gestién de Calidad

20. Coordinar con la Gerencia Técnica y Superintendencia de Obra la aplicacién de normas y
procedimientos de seguridad en la ejecucién de obras de la EBC, con el objeto de reducir el
riesgo operacional

21. Aplicar nuevos e innovadores procesos productivos y tecnolégicos en la ejecucion de las
obras

22. Revisar y aprobar los informes elaborados por el personal de su dependencia.

23. Asesorar al Gerente General de la EBC en asuntos que corresponden a la Gerencia de
Produccién.

24. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, proponiendo medidas preventivas, correctivas
y estrategias para la mejora continua de su rendimiento.

25. Gestionar los recursos necesarios para la implementacién y equipamiento de un centro de
mantenimiento de maquinaria y equipo que preste asistencia oportuna a las obras y proyectos
de la EBC.

26. Representar a la EBC y participar en reuniones, seminarios, congresos, talleres u otros,
delegados por el Gerente General.

27. Coordinar con la Gerencia Administrativa y Financiera la programacién y ejecucion de la

del personal bajo su dependencia.

28. Ejercer otras funciones que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por el Gerente
General.

COORDINACION Y COMUNICACION

¢« INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucion.

+« EXTERNA
Personal directivo o ejecutivo de Instituciones o empresas del Sector Plblico y Privado que
tengan relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.
Empresas del Sector Publico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.

RESPONSABILIDADES
El Gerente de Produccion es responsable por:

1. El cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

2. La ejecucién eficaz y eficiente de procesos, procedimientos y operaciones de la gerencia a
su cargo y el logro de los objetivos previamente establecidos.

3. La ejecucion eficaz y eficiente de los objetivos, procesos, procedimientos y operaciones de
la gerencia y obras a su cargo, en cumplimiento al POA y PEE.
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4. La ejecucion eficaz y eficiente de los objetivos, procesos, procedimientos y operaciones de
la gerencia y obras a sy cargo, en cumplimiento al POA y PEE

5. Elmhnmbntopnmﬂvoywmctmmlannqumarhyaquhodahunpmu. y

8. La adquisicion oportuna de maquinaria, equipo, repuestos, materiales y otros requeridos
para la continuidad de las operaciones en obra.

7. El arrendamiento de maquinaria y equipo para garantizar la continuidad de las operaciones.

8. Emitir informes de opinién técnica en materia de su competencia.

9. Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus obligaciones,
dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

10. Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacion que genere,
reciba y/o maneje.

11. El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

12. Cumplir con la recepcién, verificacidn y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).

VI. PERFIL DEL PUESTO

> Mm en Ingenieria Civil con Titulo en Provision N&.

» Maestria en Gerencia de Construccién, Evaluacion de Proyectos, Ingenieria Vial o ramas
afines (deseable)
» Cursos de Especializacion o Diplomado en Gestion Administrativa, Manejo de personal o

6 afios desde la obtencién del Titulo Académico.

Especifica
3 afios, desde la obtencion del Titulo en Provision Nacional, como Director o Gerente de Técnico,
Fiscal de Obras, Supervisor de Obras.

H

Ley N* 1178

Normativa vigente que regula al sector de la construccién.
Leyes y Reglamentos de Obras Publicas

Reduccién de Riesgos de Desastre y Adaptacion al Cambio Climético.
Planes y Programas de Ejecucién de Obras,

Manejo y ejecucién de contratos de infraestructura civil o vial.
Mantenimiento de Infraestructura Civil.

Supervision de obras.

Word, Excel, Power Point, Project (Nivel Medio)

b. Destrezas y Habilidades

Direccién y Gerenciamiento de Personal

Negociacién y Resolucién de Confilictos

Capacidad Analitica

Comunicacién

Relaciones Interpersonaies

Liderazgo y Motivacién

Trabajo en Equipo

Trabajo Bajo Presion
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INGENIERO MECANICO EN LOGISTICA

INGENIERO MECANICO
LogisTicA

Mantener en buenas condiciones de funcionamiento la maquinaria y equipo de la empresa para
atender oportunamente los requerimientos de las obras de construccién en ejecucién, mediante la
programacién, coordinacién, supervision y control de los procesos de adquisicion de maquinaria y
equipo mediano, liviano y pesado; montaje, puesta en marcha, reparacion y mantenimiento.

. FUNCIONES

Las Funciones del Ingeniero Mecénico en Logistica son:

1. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de la Gerencia de Produccién,
priorizando la compra de repuestos y herramientas destinadas al mantenimiento de la
maquinaria y equipo.

Elaborar el Plan Anual de Inversién en maquinaria y equipo necesario para las obras de

construccién en ejecucion.

Elaborar Especificaciones Técnicas para la adquisicion de vehiculos, maquinaria y equipo.

Desarrollar, en coordinacion con las otras gerencias, los procesos de adquisicién de

magquinaria y equipo de construccion.

Efectuar el dimensionamiento de dreas de trabajo, instalaciones y equipos necesarios

(instalaciones de maestranza en obra, oficina, dreas de combustible, etc.), con el objeto de

prever los recursos necesarios para su funcionamiento.

Elaborar y supervisar la ejecucién del Plan de Mantenimiento de maquinaria y equipo, en

coordinacion con la Gerencia Técnica y el Responsable del Taller Mecanico.

7. Efectuar un control periédico de la disponibilidad en almacén de repuestos, materiales e
insumos para mantenimiento de la maquinaria y equipo, con el objeto de prever la reposicion
o0 adquisicién oportuna en caso de identificar failtantes.

8. Implementar la elaboracién de una bitdcora de control de uso de maquinaria y equipo, donde
se registren las operaciones de mantenimiento y reparacién.

9. Establecer procedimientos para controlar el correcto uso, manejo y administracién de la
maquinaria, equipos, herramientas y materiales.

10. Evaluar periédicamente, en coordinacién con el Responsable del Taller Mecénico, el estado
de la Maquinaria y Equipo de la empresa e informar de los resultados de la evaluacion a las
instancias respectivas.

11. Coordinar, con el Superintendente de obra y el Responsable del Taller Mecanico, la ejecucién
del Plan de Mantenimiento de Maquinaria y Equipos.

12. Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.
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Proponer procedimientos especificos para la adquisicién, reemplazo, mantenimiento e
instalacién de maquinaria y equipos en obra.

Coordinar con el Responsable del Taller Mecénico y el Encargado de Aimacenes los pedidos
de repuestos, materiales e insumos.

Elaborar Términos de Referencia para la contratacion de personal, el arrendamiento de
vehiculos y otros servicios para atender los requerimientos de maquinaria y equipo de la

empresa.

Supervisar las actividades de la maestranza central y de campo, y reportar los resultados a
la Gerencia de Produccién, con copia a la Superintendencia del Proyecto.

Proponer y ejecutar el programa de capacitacién técnica y especializada al personal de
mantenimiento.

Efectuar las gestiones necesarias para la instalacién y equipamiento de un Taller Mecanico
(Maestranza).

Desarrollar, en coordinacién con la Gerencia Administrativa Financiera, la compra y
aprovisionamiento de materiales, herramientas, insumos, repuestos y equipos, para atender
de forma oportuna el mantenimiento de maquinaria de la EBC.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia en la
compra de bienes y contratacion de servicios que se encuentran a su cargo.

Cumplir las funciones de contraparte en la ejecucién de los servicios contratados por la EBC
para las obras de construccion, verificando el cumplimiento de los términos de referencia.
Elaborar informes de evaluacion y conformidad si corresponde, de los servicios contratados
por la EBC, cuyo seguimiento se encuentra a su cargo.

Participar en los Comités y/o Comisiones de Calificacién de Licitaciones, Convocatorias
Puiblicas y contrataciones directas, para los cuales sea designado.

Participar en las comisiones de recepcion de bienes adquiridos por la empresa, para los
cuales sea designado.

Elaborar informes periédicos respecto de los Procesos de Contratacién, ejecucion del plan
de mantenimiento y otros que sean solicitados por su inmediato superior.

26. Ejercer otras funciones que en el ambito de su competencia le asigne el Gerente de
Produccién.
COORDINACION
i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.
ii. EXTERNA
Personal operativo de Instituciones o empresas del Sector Publico y Privado que tengan
relacion con las funciones que desempefia dentro la empresa.
Empresas del Sector Publico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.
RESPONSABILIDADES

El ingeniero Mecanico en Logistica es responsable por:

;
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El cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

Cumplir las normas y procedimientos de seguridad industrial y medio ambiente establecidos
en la empresa.

El Control de funcionamiento de maquinaria y equipo adquirido, desde el momento de la
compra hasta la prueba de funcionamiento en obra.

Administrar, controlar y custodiar los equipos, herramientas y materiales que se encuentran
asignados bajo su custodia.

Cumplir la normativa vigente en los procesos de compras y contrataciones de la Gerencia.
Presentar informes periddicos de seguimiento y control de las actividades que realiza.
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7. Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus obligaciones,
dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

8. Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o maneje.

8. El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

10. Cumplir con la recepcién, verificacidn y entrega de documentacién fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).

Licenciatura en Ingenieria Mecénica, Mecanica Ind
en Provisién Nacional.
Diplomado relacionado al mantenimiento e instalacién de equipos mecénicos (deseable)
Cursos en gestion de mantenimiento o similares.

, con Titulo

General
4 afios desde la obtencion del Titulo Académico.

Especifica

2 afios, desde la obtencién del Titulo en Provisién Nacional, en cargos de supervisién o
Responsable de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo, Ingeniero Mecéanico en Logistica, en
empresas del sector publico o privado.

R G e A A

e LeyN°1178.

Normativa de Gestion de Calidad.

Cotgknionto de normas, codigos y procedimientos de mantenimiento de maquinaria y
equipo.

Mantenimiento de equipo y maquinaria liviana y pesada.

Distribucion y logistica (Deseable).

Word, Excel, Power Point, Project (Nivel Medio).

Manejo del software especializado en gestion de mantenimiento de maquinaria y equipo.

b. Destrezas y Habilidades
* Negociacién y Resolucién de Conflictos,
« Capacidad Analitica.
« Comunicacién.
* Relaciones Interpersonales.
* Liderazgo y Motivacion.
« Trabajo en Equipo.

» Trabajo Bajo Presion.
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INGENIERO RESPONSABLE DE OPERACIONES

| INGENIERO
RESPONSABLE DE
OPERACIONES

Lograr el cumplimiento eficaz de las actividades programadas para la ejecucion de las obras de
construccién y conservacién de infraestructura civil adjudicadas a la EBC, mediante el
seguimiento, monitoreo y control de las operaciones en obra.

EUNCIONES
Las Funciones del Ingeniero Responsable de Operaciones son:

1. Elaborar, en coordinacién con Superintendencia de obra, los cronogramas de trabajo de las
obras adjudicadas a la EBC.

2. Efectuar seguimiento y evaluaciéon de cumplimiento de los cronogramas de trabajo de las
obras en ejecucién e informar sobre los resultados cbtenidos a su inmediato superior.

3. Establecer procedimientos especificos para el control y seguimiento de operaciones que son
ejecutadas en obra.

4. Establecer acciones correctivas en caso de incumplimiento de los cronogramas de trabajo
de las obras en ejecucion.

5. Monitorear las operaciones que son ejecutadas en obra, identificar necesidades,
requerimientos y problemas que puedan suscitarse y emitir los informes respectivos.

6. Elaborar las especificaciones técnicas para el alquiler de maquinaria y equipo, para atender
los requerimientos de las obras de construccién en ejecucion.

7. Elaborar los términos de referencia para la contratacién de personal profesional, técnico y
de operaciones para las obras de construccién, coordinando con el Responsable de
Recursos Humanos la contratacion del mismo.

8. Proporcionar el requerimiento de materiales, insumos, herramientas y otros de la obra,
coordinando su aprovisionamiento oportuno con el personal de compras y contrataciones.

9. Coordinar y ejecutar los procesos de adquisicién de materiales, insumos, suministros,
herramientas y otros, para las obras de construccién en ejecucion.

10. Establecer las necesidades de personal profesional, técnico y operativo para las operaciones
que se realizan y tienen previsto ejecutarse en las obras de construccion.

11. Elaborar Especificaciones Técnicas para la adquisicion de equipo y otros servicios
necesarios para la ejecucion de las obras de construccion.
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Efectuar el seguimiento de los procesos de compra de materiales e insumos, contratacion
de servicios, arendamiento de maquinaria y equipo; desde el inicio del proceso hasta la
conformidad del pago final al proveedor.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia en la
compra de bienes y contratacién de servicios, cuyos procesos se encuentran a su cargo.
Cumplir las funciones de contraparte en |a ejecucion de los servicios contratados por la EBC
para las obras de construccién, verificando el cumplimiento de los términos de referencia.
Elaborar informes de evaluacion (conformidad si corresponde) de los servicios contratados
por la EBC, cuyo seguimiento se encuentra a su cargo.

Participar en los Comités y/o Comisiones de Calificacién de Licitaciones, Convocatorias
Publicas y contrataciones directas, para los cuales sea designado.

Participar en las comisiones de recepcién de bienes adquiridos por la empresa, para los
cuales sea designado.

Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion del POA y presupuesto de la Gerencia de
Produccién

Asumir las funciones técnicas que le sean asignadas por el Gerente de Produccién.
Elaborar y reformular, el POA y Presupuestc de su cargo de acuerdo a los objetivos
especificos, metas y tareas definidas por su Unidad y/o Gerencia, tomando como base las
directrices emitidas por el Organo Rector.

Remitir el POA y Presupuesto de su cargo a su inmediato superior acorde a los tiempos
establecidos por el 6rgano rector y/o MAE de la EBC.

Desarrollar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su inmediato

superior.

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

INTERNA
Personal de las distintas areas y unidades de la EBC y obras en Ejecucion.

EXTERNA

Personal operativo de Instituciones o empresas del sector plblico y privado que tengan
relaciéon con las funciones que desempefia dentro la empresa.

Empresas del Sector Publico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.

V. RESPONSABILIDADES
El ingeniero Responsable de Operaciones es responsable por:

E!l cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

La provisién oportuna de herramientas, materiales, suministros, equipos y otros a las obras
de construccién en ejecucion,

Presentar informes periédicos de seguimiento y control de las operaciones de obra.

Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus obligaciones,
dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacion que genere,
reciba y/o utilice.

El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

Cumplir con la recepcién, verificacién y entrega de documentacién fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).




» Licenciatura en Ingenieria Civil con Titulo en Provisién Nacional.
» Cursos de Especializacién o Diplomados. (no excluyente)

General
4 afios desde la obtencién del Titulo Académico.

Especifica

2 afios, desde la obtencién del Titulo en Provisién Nacional, en cargos de supervision o como
Responsable de Control y Coordinacién de Operaciones, Supervision de Obras, Residente de Obra
o Director de Obra, en el &mbito publico o privado.

P

Ley N°* 1178

Normativa de Gestion de Calidad
Supervision de obras

Anélisis de riesgo operativo

Planes de Contingencia

Procesos de Contratacion de bienes y servicios
b. Destrezas y Habilidades

Negociacion y Resolucion de Conflictos
Capacidad Analitica

Comunicacién

Relaciones Interpersonales

Liderazgo y Motivacidn

Trabajo en Equipo

Trabajo Bajo Presién
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INGENIERO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

INGENIERO DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL

I OBJETIVO DEL PUESTQ

Efectuar seguimiento, monitoreo y control de los procesos, actividades y operaciones de las obras
de construccién que se encuentran en ejecucion, a fin de garantizar la éptima ejecucion de los
proyectos a cargo de la EBC.

1.

L I

NG

10.

3 i
12.

13.

Establecer procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para el seguimiento,
monitoreo y control de obras de construccién de infraestructura civil.

Participar en el desarrolio del sistema de monitoreo, seguimiento y control de la ejecucion
fisica de las obras.

Lievar un registro del control de las obras en ejecucion, con el objeto de verificar el
cumplimiento de los cronogramas de trabajo.

Realizar inspecciones periédicas in situ a las obras que ejecuta la EBC, para verificar el
avance de obra.

Informar sobre hallazgos y observaciones, encontradas en las inspecciones in situ,
ademas de proponer recomendaciones y medidas correctivas.

Efectuar el seguimiento y control a la programacion y ejecucién de obras.

Elaborar informes con cuadros demostrativos de seguimiento al avance y cierre de obras,
verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos en las especificaciones
técnicas de disefio y construccion de obras.

Participar en la elaboracién y ajuste del Plan de Ejecucion de Obras.

Participar en la elaboracién de propuestas técnicas y econdmicas para la ejecucion y
EBWC isién de obras (mantenimiento, mejora y/o construccién) a ser realizadas por la
Elaborar Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y solicitar Precios
Referenciales, para la adquisiciéon de bienes y/o contratacién de servicios que sean
necesarios para la ejecucion de las obras de construccion.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia en
la compra de bienes y contratacién de servicios efectuados por la EBC.
Cumplir las funciones de contraparte en la ejecucién de los servicios contratados por la
EBC para las obras de construccién, verificando el cumplimiento de los términos de
referencia.

Elaborar informes de evaluacién (conformidad si corresponde) de los servicios
contratados por la EBC, cuyo seguimiento se encuentra a su cargo.
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14. Integrar los Comités y/o Comisiones de Calificacion de Licitaciones, Convocatorias
Publicas y contrataciones directas, para los cuales sea designado.
15. Integrar en las comisiones de recepcién de bienes adquiridos por la empresa, conforme

la designacién efectuada.
18. Elaborar y participar de la propuesta de desarrolio e implementacion del sistema de

monitoreo de ejecucion de las obras de construccion.

17. Elaborar el Plan de Contingencias como medida de prevencion para confrarrestar
eventualidades que pueden suscitarse en la ejecucién de las obras.

18. Proponer y coordinar planes y programas de control de calidad para las operaciones y

procesos que son ejecutados en obra.
19. Desarrollar otras funciones que en el ambito de su competencia le asigne el Gerente

Técnico.

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.

il. EXTERNA
Personal operativo de Instituciones o empresas del Sector Publico y Privado que tengan
relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.
Empresas del Sector Publico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.

V. RESPONSABILIDADES
El Ingeniero de Seguimiento y Control es responsable por:

1. El cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

2. El! cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes adquiridos cuando sea
designado miembro de la Comision de Calificacion y/ de Recepcion.

3. El cumplimiento de los términos de referencia de los servicios contratados, cuya
contraparte le haya sido delegada.

4. Coadyuvar en la presentacion oportuna de propuestas técnicas - econémicas para la
ejecucion de obras.

5. Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumpiimiento de sus

obligaciones, dolo, abuso de facultades y negligencia grave.
6. Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacion gue

genere, reciba y/o maneje.
7. Elbuen usoy mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio

de sus funciones.
8. Cumplir con la recepcidn, verificacién y entrega de documentacién fisica y digital a su
cargo, al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).

V. PERFILDELPUESTO

» Licenciatura en Ingenieria Ingeniera Civil o Arquitectura con Titu|n en Provisién Nacional

» Cursos de Especializacién o Diplomado en Logistica, Seguimiento y Control de Operaciones

- ino oxclthei

General
3 afios desde la obtencién del Titulo Académico.

Especifica
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2 afios, desde la obtencién del Titulo en Provision Nacional, como responsable de seguimiento y

control de obras en ejecucién, Supervisor de obras de construccion de infraestructura civil.

Ley N° 1178

Normativa de Gestion de Calidad.

Normativa vigente que regula al sector de la construccion.
Normas de disefio y mantenimiento de Carreteras y Pavimentos.
Supervisién y seguimiento de los procesos de construccién de Obras Civiles.
Especificaciones Técnicas de Obras de Construccion.

Word, Excel, Power Point, Project (Nivel intermedio).

b. Destrezas y Habllidades

Negociacién y Resolucién de Conflictos.

Capacidad Analitica, deductiva.

Comunicacion asertiva.

Relaciones Interpersonales.

Liderazgo y Motivacién.

Trabajo en Equipo.

Trabajo Bajo Presién.
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GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

" | GAF-001
| GERENCIA

| ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Ejecutivo

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

NICO DE DESCARGOS III.
TECNICO ADM. |
SERENO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1.
SERENO - APOYO ADMINISTRATIVO.
SERVICIOS GENERALES - ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS.
RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS.
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.
ENCARGADO DE CONTRATACIONES.

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS.

I. OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, organizar, implementar, dirigir, supervisar y controlar los procesos, operaciones y
actividades administrativas, financieras y de recursos humanos de la empresa, de acuerdo a la
normativa regulatoria vigente.

ll. EUNCIONES
Las Funciones del Gerente Administrativo Financiero son:

1. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual de la

empresa.

2. Coordinar con el Gerente General y Gerentes de Area de la EBC, la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de la empresa.

3. Formuiar, dirigir, supervisar y controlar la elaboracién y ejecucién oportuna del Programa
de Operaciones Anual y el Presupuesto de la Gerencia Administrativa Financiera y sus
dependencias.

4. Dirigir, supervisar y ejecutar las etapas de formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
del presupuesto de la EBC.

S. Dirigir, ejecutar y controlar oportunamente los procedimientos y actividades relativas a los
Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios, Tesorerfa y Crédito Publico,
Presupuestos y Contabilidad Gubernamental integrada, asi como los procedimientos de
Administracion de Recursos Humanos, conforme los lineamientos establecidos en la
normativa y procedimientos vigentes.

6. Supervisar y coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones, para
ser presentado ante el Gerente General para su aprobacion.

T Evaluar la ejecucién presupuestaria y analizar las modificaciones presupuestarias,
recomendando al Gerente General aquellas que se consideren convenientes.

8. Presentar la ejecucion presupuestaria consclidada y revisada a la Contaduria General del
Estado.

THRET
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Verificar el registro y programacién de pagos en el SIGMA, para proceder posteriormente
a su aprobacién y firma en el sistema. :
Supervisar y controlar los procesos administrativos (adquisiciones, contrataciones,
servicios generales, aimacenes y activos fijos) y de recursos humanos de la EBC.
Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion de los procesos financieros (contables, de
tesoreria, crédito pablico y presupuesto).

Analizar el comportamiento de los indicadores de gestion de las operaciones
administrativas, financieras y de recursos humanos.

Proponer la modificacién y actualizacién de manuales, reglamentos y procedimientos del
érea administrativa, financiera y de recursos humanos.

Realizar el andlisis de flujo de efectivo, coordinando la toma de decisiones con el Gerente
General.

Efectuar el andlisis de la situacién financiera de la empresa, en funcion al Estado de
Resultados y Balance General.

Verificar el suministro oportuno de recursos financieros y materiales requeridos por la Areas
Organizacionales y las Obras en ejecucién de la EBC.

Revisar y aprobar los informes administrativos, financieros y de recursos humanos
elaborados por el personal de su dependencia.

Coadyuvar en la elaboracién y desarrollo de herramientas e instrumentos administrativos
de seguimiento, control y evaluacion.

Entregar informacion (til, confiable y oportuna al Gerente General y a las instancias
gubernamentales competentes, respecto a las operaciones y procesos administrativos,
financieros y de recursos humanos de la EBC.

Emitir informes gerenciales peribdicos y de gestion para la toma de decisiones oportuna.
Proporcionar informacién administrativa, financiera y de recursos humanos segun
requerimiento de los auditores internos y externos.

Supervisar la aplicacién del régimen disciplinario en las actividades del personal de la EBC.
Coordinar y dirigir la ejecucién de los programas de capacitacién, formacién y desarrolio
de competencias, previendo de manera oportuna el presupuesto y recursos necesarios
para su ejecucion.

Dirigir y Supervisar la ejecucion de los procesos y actividades de reclutamiento, seleccion,
contratacién, evaluacion del desempefio, capacitacion y desarrollo del personal.

Asesorar a las gerencias y unidades de la EBC en asuntos inherentes a la administracion
de recursos humanos.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, proponiendo medidas correctivas y
estrategias para la mejora continua del rendimiento del personal.

Coordinar y supervisar procescs y actividades relacionadas con la seguridad industrial y
salud laboral.

Representar a la EBC y participar en reuniones, seminarios, congresos, talleres u otros,
por delegacion del Gerente General.

Asumir otras funciones que en el ambito de su competencia le sean asignadas por el
Gerente General.

Elaborar y reformular, el POA y Presupuesto de su gerencia de acuerdo a los objetivos
especificos, metas y tareas definidas por su Unidad y/o Gerencia, tomando como base las
directrices emitidas por el Organo Rector.

Remitir el POA y Presupuesto de su cargo a la Unidad de Planificacion y Gestion de
Calidad, acorde a los tiempos establecidos por el érgano rector y/o MAE de la EBC.
Desarrollar otras funciones, que, en el ambito de su competencia, le asigne el su inmediato
superior.

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

INTERNA
Personal de las distintas Gerencias y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucion.

EXTERNA
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PeuonlldlmctwooqocuhvodalnclﬂucionuoemmdolSoctorPublicoyPrimdoque
ngan relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.
Emprms del Sector Piblico y Privado que provean Bienes y Servicios a la EBC.

V. RESPONSABILIDADES
El Gerente Administrativo Financiero es responsable por:

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

La ejecucion eficaz y eficiente de los objetivos, procesos, procadimnntosyoperacmesde
la gerencia a su cargo.

Responder e informar ante el Gerente General por la ejecucion eficaz y eficiente de la
gestion administrativa, financiera y de recursos humanos.

El registro oportuno de las operaciones administrativas, financieras y de recursos humanos.
Supervisar la labor y la calidad ética y profesional del personal de la Gerencia
Administrativa Financiera.

Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacion y documentacién que genera,
recibe y/o maneje.

Cumplir los procedimientos administrativos y los controles internos que regulan los
sistemas de administracién gubernamental.

La veracidad de la informacién que se genera en la Gerencia Administrativa Financiera.
La elaboracién y presentacién oportuna de los Estados Financieros de la empresa.

La custodia, mantenimiento y seguridad de los activos y patrimonio de la empresa.

Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus
obligaciones, dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

Cumplir con la recepcion, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su
cargo, al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).

VI. PEREIL DEL PUESTO
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> ra en inistracién de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Ingeniera
Comercial o ramas afines, con Titulo en Provisién Nacional.

» Cursos de Especializacion o Diplomado en gestién publica, finanzas, control financiero
(deseable)

General
6 afios desde la obtencion del Titulo Académico.

Especifica
3 afios, desde la obtencién del Tituio en Provisiéon Nacional, como Director, Encargado,
Responsable o cargos similares en el &mbito pablico o privado.

a. Conocimientos
*» LeyN®1178
« LeyN° 004
+ Normativa vigente de gestion presupuestaria.
* Ley General del Trabajo
* Responsabilidad por la Funcion Puablica
» _Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios del Estado Plurinacional.
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Manual de Organizacion y Funciones en la Administracién Publica.

Normas Bésicas de los Sistemas de Presupuesto, Administracién de Personal, Administracion
de Bienes y Servicios, Tesorerla y Crédito Publico, Contabllidad Integrada y control
gubernamental.

Cursos certificados (CENCAP) de la Ley 1178, Sistemas de administracién de personal,
Administracién de Bienes y Servicios, Presupuesto, Contabilidad Integrada Gubernamental y
Tesoreria y Crédito Publico.

Administracién de Recursos Humanos.

Administracién Financiera.

Interpretacion de Estados Financieros.

Andlisis de Flujo de Efectivo.

Word, Excel, Power Point, Project (Nivel Medio).

. Destrezas y Habilidades

Direccién y gerenciamiento de Personal.
Negociacién y Resolucién de Conflictos.
Capacidad Analitica.

Comunicacién.

Relaciones interpersonales.

Liderazgo y Motivacién.

Trabajo en Equipo.

o
in,

Trabajo Bajo Presion.
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RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

" | RESPONSABLE DE

" | CONTABILIDAD Y
| Tes

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la ejecucién de los procedimientos y actividades relativas a los Sistemas de Contabilidad
y Tesoreria de la empresa, en estricto cumplimiento a la normativa general y especifica vigente.

.  EUNCIONES
El Responsable de Contabilidad y Tesoreria desarrollara las siguientes funciones:

1. Coordinar con las unidades ejecutoras los aspectos normativos y procedimentales que se
requieran para la correcta ejecucion y registro de las operaciones contables y financieras de
la EBC

2. Proponer y coadyuvar en la elaboracién de proyectos de normas, procesos y procedimientos
técnicos de Contabilidad y Tesoreria, para su implementacién en la EBC.

3. Garantizar que el registro de recaudacion, pago, manejo y distribucion de fondos de la
empresa, se realicen de conformidad con los reglamentos y procedimientos legales vigentes.

4. Coordinar con el Gerente Administrativo Financiero la solicitud de cuotas de compromiso y
transferencia de los recursos asignados a las cuentas bancarias, de acuerdo a la
programacién presupuestaria.

5. Administrar el Flujo de Efectivo de la EBC por fuentes de financiamiento.

6. Implementar procedimientos administrativos para el manejo, control y reporte del Flujo de
Efectivo de la EBC.

7.  Administrar las cuentas corrientes fiscales de la EBC.

8. Efectuar el registro oportuno de las operaciones contables y financieras en el SIGMA.

9.  Organizar, clasificar y registrar la documentacion e informacion de respaldo de las operaciones

. contables y de tesoreria.

10. Realizar el seguimiento continuo a la ejecucion de ingresos y gastos, para un adecuado control
del endeudamiento, gastos e ingresos con el objeto de identificar posibles desviaciones y
proponer medidas correctivas oportunas.

11. Proporcionar informacién confiable y oportuna respecto de los ingresos y egresos diarios, la
disponibilidad de recursos, las obligaciones de pago y las proyecciones de gastos.

12. Efectuar las conciliaciones contables y financieras de los desembolsos efectuados a los
proveedores en la fase de ejecucion de obras.

13. Revisar de forma periddica conciliaciones contables y financieras de saldos y elaborar los
informes respectivos.
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Efectuar, revisar y verificar periédicamente el registro de movimientos contables de ingresos,

anticipos otorgados, gastos, inversion y cuentas complementarias.

Efectuar el registro contable de los movimientos de materiales, activos fijos y depreciacion

acumulada.

Lievar un control y verificacién periodica de los libros mayores y auxiliares de contabilidad.

Efectuar oportunamente la programacion, priorizacién y pago a contratistas y proveedores de

bienes y servicios.

Realizar la liquidacion mensual de impuestos conforme las normas vigentes y presentar las

declaraciones juradas ante el Servicio de Impuestos.

Elaborar y presentar oportunamente el Balance General, Estado de Resultados, Estado de

Flujo de Efectivo y otros informes financieros y contables, de acuerdo a los principios y normas

de contabilidad gubernamental vigentes.

Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de la EBC, reflejados en los

Estados de Cuenta y Estados Financieros.

|dentificar y analizar las causas y efectos de las variaciones reales y nominales de las cuentas,

con el objeto de presentar las recomendaciones pertinentes.

Efectuar andlisis financiero de los movimientos de cuenta de la EBC, con el objeto de

determinar la tendencia de los costos y ejecucién del presupuesto, tanto en construcciones

como en los centros de costos establecidos.

Proporcionar la informacién solicitada por los auditores internos y externos.

Coordinar y procesar las solicitudes de viaticos, previa recepcién de Formulario de Solicitud,

verificando que cuente con la justificacion, autorizacién y respaldos correspondientes.

Procesar las solicitudes de pago a proveedores de bienes y servicios, previa verificacion de

los respaldos correspondientes.

Efectuar arqueos sorpresivos a las unidades administrativas de las obras de construccién en
, verificando la consistencia de la informacién y registros contables.

Verificar que las operaciones que se realicen sean clasificadas, registradas y presentadas

oportunamente a los niveles de decision pertinentes.

Ejercer otras funciones técnicas gque le sean asignadas por el Gerente Administrativo

Financiero.

IV. COORDINACION y COMUNICACION

INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.

EXTERNA
Personal operativo de Instituciones o empresas del Sector Pdblico y Privado que tengan
relacion con las funciones que desempefia dentro la empresa.

V. RESPONSABILIDADES
El Responsable de Contabilidad y Tesoreria es responsable por:

1.

g

L e o

El cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

La correcta aplicacion y cumplimiento de normas y principios de contabilidad generaimente
aceptados en las funciones que desempefia.

Generar informacién Util, oportuna y confiable que coadyuve en la toma de decisiones.

El control de deudas, gastos y otros egresos.

El control ingresos de la empresa.

El control del movimiento bancario y la ejecucién presupuestaria.

La conciliaciéon de ingresos y egresos.

Verificar que las operaciones contables y de tesoreria cuenten con los respaldos, firmas y
sellos correspondientes.

Elaborar de forma oportuna los Estados Financieros de la empresa.
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10. Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones efectvadas por Auditoria Intema y
Externa.

11. Los dafios y perjuicios que ocasione a la empresa por el incumplimiento de sus
obligaciones, dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

12. Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacion que genere,
reciba y/o maneje.

13. El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

14. Cumplir con la recepcion, verificacién y entrega de documentacién fisica y digital a su
cargo, al asumir o dejar el puesto (vacaciones, cuiminacién de contrato, otros).

15. Llevar un control y verificacién periédica de los libros mayores y auxiliares de contabilidad

16. Efectuar oportunamente la programacién y pago a contratistas y proveedores de bienes y
servicios, realizar la liquidacién mensual de impuestos conforme las normas vigentes y
presentar las declaraciones juradas ante el Servicio de Impuestos

17. Elaborar y presentar oportunamente el Balance general, Estado de Resultados, Estado de
Flujo de Efectivo y otros informes financieros y contables, de acuerdo a los principios de
normas de contabilidad gubernamental vigente.

18. Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de la EBC, reflejados en
los Estados de Cuenta y Estados Financieros.

18. |dentificar y analizar las causas y efectos de las variaciones reales y nominaies de las
cuentas, con el objeto de presentar las recomendaciones pertinentes.

20. [Efectuar andlisis financiero de los movimientos de cuenta de la EBC, con el objeto de
determinar la tendencia de los costos y ejecucion del presupuesto, tanto en construccién
como en los centros de costos establecidos.

21. Proporcionar la informacién solicitada por los auditores internos y externos

22. Coordinar y procesar las solicitudes de vidticos, previa excepcién d Formulario de Solicitud,
verificando que cuente con la justificacién autorizacién y respaldos correspondientes.

23. Procesar las solicitudes de pago a proveedores de bienes y servicios, previa verificacion
de los respaldos correspondientes

24. Efectuar arqueos sorpresivos a las unidades administrativas de las obras de construccién
en ejecucion, verificando {a consistencia dela informacién y registros contables.

25. Verificar que las operaciones que se realicen sean clasificadas, registradas y presentadas
oportunamente a los niveles de decision pertinentes.

26. Ejercer ofras funciones técnicas que le sean asignadas por el Gerente Administrativo
Financiero

V. PERFIL DEL PUESTO

> gncmum en Auditoria o Contaduria Publica con Titulo en Provision Nﬁl.

» Cursos de Diplomado o Especializacion en Contabilidad y Tesoreria u otros relacionados al
cargo. (deseable)
» Inscripcion en el Colegio de Profesionales Respectivo.

General
4 afios desde |la obtencién del Titulo Académico.

Especifica

2 afios, desde la obtencién del Titulo en Provisibn Nacional, en puestos de Responsable de
Contabilidad y Tesoreria, Responsable Financiero o Control Financiero, en empresas o instituciones
del sector publico o privado.
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Conocimientos
Normas Bésicas de los Sistemas de Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad
Integrada.
Normas impositivas

Elaboracién e Interpretacion de Estados Financieros

Elaboracién e Interpretacion de Flujos de Caja

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias y Contables

Manejo de los mddulos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria del SIGMA.
Word, Excel y Power Point (Nivel Avanzado)

Manejo de sistemas contables computarizados.

. Destrezas y Habilidades

Negociacién y Resolucién de Conflictos
Capacidad Analitica

Comunicacion

Relaciones Interpersonales

Liderazgo y Motivacién

Trabajo en Equipo

Trabajo Bajo Presion

000000006 0000000000000 000000000000000000000O0F0CF°
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DE
RECURSOS HUMANOS

Técnico | de RRHH.

Profesional |l de RRHH.

Profesional VI de RRHH.

Técnico de IV de RRHH.

Asistente Administrativo de RRHH y mensajeria.

I.  OBJETIVO DEL PUESTO

. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades, procesos y procedimientos de
administracion de Recursos Humanos de la empresa, de acuerdo a las normas y procedimientos

vigentes.
. EUNCIONES
El Responsable de Recursos Humanos desarrollara las siguientes funciones:

1.  Coordinar y coadyuvar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y socializacion de
instrumentos técnicos, Manuales de Procesos y Procedimientos y Reglamentos intemos de
Administracién de Recursos Humanos

2.  Aportar en la formulacién del anteproyecto del plan operativo anual y del presupuesto anual
del 4rea de personal.

3. Proponer politicas, regiamentos y normas para la administracién de personal de la EBC.

4.  Elaborar y actualizar el Manual de Puestos en forma coordinada con todas las Unidades del
EBC.

5.  Coordinar con las diferentes dreas y unidades organizacionales de la EBC la ejecucion de los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal.

6. Elaborar el Programa de evaluacién del desempefio del personal de la empresa, ejecutar el

3 mismo e informar acerca de los resultados alcanzados.

7. Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos de disefio y manejo de los sistemas de
monitoreo para detectar necesidades de capacitacion y sensibilizacién del personal del EBC,
en base a los resultados de la evaluacién del desempefio.

8.  Planificar, organizar, dirigir y controlar la logistica requerida para hacer efectivo el inicio y
desarrollo de los programas de capacitacién destinados al personal del EBC.

9.  Cumplir las normas y procedimientos de promocién, transferencia y retiro del personal de la
EBC y de las obras en ejecucion.

10. Reportar oportunamente partes de ingreso, partes de retiro, liquidacién de aportes ante las
instancias correspondientes (Caja de Salud de Caminos, Ramas Anexas y AFP's).
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11. EfocmaelmuknieNooponunoabeUémftummﬂnﬁmqmmmiudosenm
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP's), segin modalidades de contratacion.

12. Procesar las planillas mensuales de sueldos y salarios del personal de la empresa, incluyendo
al personal de las obras en ejecucion. :

13. Pmlaplanihmonsulidepugodamfrigariodalmon-idahofbimmntmlyguuonar
el desembolso de recursos para el pago respectivo.

14. Elaborar planillas de pago de subsidios y asignaciones familiares.

15. Realizar la liquidacion de beneficios sociales y finiquitos en el marco de la Ley General del
Trabajo.

16. Revisar y consolidar la informacién referente a los descargos de declaraciones juradas de
impuestos presentadas por el personal de la empresa.

17. Elaborar y registrar oportunamente en el Sistema Facilito, las planillas impositivas de acuerdo
normativa tributaria vigente.

. 18. Gestionar ante la Caja de Salud de Caminos el reembolso de los aportes por Incapacidad

Temporal.

19. Elaborar el Programa Anual de Vacaciones y verificar el cumplimiento del mismo.

20. Procesar y emitir certificados de trabajo, certificados de haberes, de aportes y descuentos de
ley, seglin requerimiento del personal de la empresa.

21. Desarrollar otras funciones que en el ambito de su competencia le asigne el Gerente
Administrativo Financiero

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucion.

ii. EXTERNA
Personal operativo de Instituciones o empresas del Sector Publico y Privado que tengan relacion
con las funciones que desempefia dentro la empresa.

V. RESPONSABILIDADES

. El Responsable de Recursos Humanos es responsable por:
) - La aplicacién y cumplimiento de disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las
actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.
Asesorar a los Gerentes y Jefes de unidad respecto a las normas aplicables en la gestion de
recursos humanos.
Proporcionar informacion Gtil, confiable y oportuna respecto a la administracién de recursos
humanos.
Presentar los resultados de la evaluacion del desempefio del personal.
Custodiar la informacién y documentacién de respaldo de los procesos de reciutamiento,
seleccién y contratacion de personal.
Mantener actualizados los files de personal.
E! procesamiento oportuno de planillas de sueidos y salarios, planillas de aportes al seguro
social a corto y largo plazo, pago de subsidios/asignaciones familiares, céiculo de finiquito,
pago de beneficios sociales.
Emitir informes de opinién técnica en materia de su competencia.
Los dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso
de facultades y negligencia grave
10. Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacién que genere,
reciba y/o maneje.
~11.  El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio de
sus funciones.
12. Cumplir con la recepcidn, verificacién y entrega de documentacién fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacién de contrato, otros).
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VI. PERFILODELPUESTO

» Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria %l. !ng.n!a industrial y/o ramas

afines con Titulo en Provision Nacional.
» Cursos de Diplomado o Especializacion en Recursos Humanos, Gestién del Talento Humano, o

Gestion de Recursos Humanos ﬁ Ganﬁﬁ |dmlbb|

General

3 afios desde la obtencién del Titulo Académico.

Es

1 afio, desde la obtencién del Titulo en Provisién Nacional, en puestos de Jefe, Responsable o
de Recursos Humanos, en o instituciones o] "

a. Conocim

Ley N® 1178

Ley N° 004

Ley General del Trabajo y disposiciones reglamentarias

Cédigo de Seguridad Social

Manejo del Mddulo de Personal del Sistema de Gestion y Modernizacion Administrativa
(SIGMA) y ADP SIGEP.

Gestion de Recursos Humanos bajo enfoque de competencias. (Deseable)
Elaboracién de Planillas de Sueldos y Salarios.

Liquidacién de Beneficios Sociales

Aportes al Seguro de Corto y Largo plazo

Word, Excel, Power Point (Nivel Intermedio).

b. Destrezas y Habilidades
o Negociacién y Resolucién de Conflictos
Capacidad Analitica
Comunicacion
Relaciones Interpersonales
Liderazgo y Motivacion
Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo

Trabajo Bajo Presién

.......Q’................................0....
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS Y MENSAJERIA

"| GERENCIA
| ADMINISTRATIVA
| FINANCIERA _

| ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
RRHH Y MENSAJERIA

Asistir en los distintos procesos, procedimientos, actividades y operaciones que son ejecutadas
en la Administracién de Obra, coadyuvando en eficiencia y eficacia de la gestion administrativa
de la Obra.

.  EUNCIONES

Recibir, registrar y entregar la correspondencia dirigida al gerente de area.
Ehmrar,reghtrarydapoohariacompondmclagenomda
Despachar la correspondencia

generada.
Administrar la correspondencia, fisica y virtual.
Efectuar seguimiento continuo a la correspondencia pendiente de despacho mediante el
SIACO.
Transcribir informes y cualquier otro documento por instruccion.
Organizar el archivo de correspondencia de la Gerencia.
Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion administrativa.
Apoyar en la gestion documental de los distintos procesos.
0. Desarrollar otras funciones que en el &mbito de su competencia le sean asignados por el
Responsable de la Unidad de Administracion.

IV. COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de la Oficina Central de la EBC.

Lol ol

SPeNS

ii. EXTERNA
Personal técnico de empresas proveedoras de servicios que se encuentren relacionadas al
desarrollo de sus funciones.

V. RESPONSABILIDADES

El (Iu) Asistente Administrativo de RRHH es responsable por:
Cumplir las disposiciones legales, politicas y normas que reglamentan las actividades de la
empresa, sus funciones y atribuciones.

2. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad industrial y medio ambiente.
3. Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacién y documentacion que genere,
reciba y/o maneje.
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La custodia, buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el

desarrollo de su trabajo.

El registro y despacho oportuno de la documentacion de ingreso y salida.

Verificar el cumplimiento de requisitos y documentos de respaido de los Formularios de

Solicitud de Pasajes y Viaticos para la emision de pasajes.

Verificar el cumplimiento de requisitos y documentos de respaldo para el pago a proveedores.

Proporcionar informacién Gtil, confiable y oportuna respecto a la ejecucion de su trabajo.

Presentar reportes periédicos de las tareas asignadas.

0. Custodiar los documentos y correspondencia existentes en los archivos fisicos de la Unidad
Administrativa de la Obra.

11. Los dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso

de facultades y negligencia grave.
12. Cumplir con la recepcién, verificacion y entrega de documentacion fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, cuiminacién de contrato, otros).

Vi. PERFIL DEL PUESTO

Fe®~N oo »

» Bachiller en Humanidades.
» Estudiante Universitario de las carmreras de Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Comercial o ramas afines (Deseable)

1 Afio laborales
Especifica

6 meses en ﬁ de similares.
a, Conocim
* Responsabilidad por la Funcién Pablica (Deseable)
* Manejo de correspondencia y archivo
¢ Procesos administrativos
b. Destrezas y Habilidades
Relaciones Interpersonales
Proactivo (a)
Trabajo en Equipo
Trabajo Bajo Presion
ndiciones de Trabajo
Predisposicién al trabajo.
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SERENO Y APOYO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Ninguno.

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar y resguardar las instalaciones y ambientes de la empresa, con el objeto de evitar incidentes,
robos y cualquier dafio que pudiera producirse por el ingreso de personas no autorizadas. Ademas,
brindar apoyo administrativo a las éreas y unidades de la empresa.

. EUNCIONES

Las funciones del Sereno y Apoyo Administrativo seran:

1. Cuidar el inmueble, activos y bienes que se encuentren al interior de la EBC, velando por su
seguridad y resguardo.

2. Vigilar y controlar los accesos de ingreso y salida de la EBC, en horarios de trabajo y después
de la jornada laboral, solicitando documento de identificacién a personas ajenas a la
empresa.

3. Realizar el registro de aquellos equipos de computacion propios o que porten las personas
mmnammuhEﬂc.demmthnm. procedimientos y horarios

4. Controlar y vigilar la entrada y salida del personal de la EBC en horarics no laborales y fines
de semana, verificando que cuenten con la autorizacién escrita y visto bueno del Gerente
Administrativo Financiero.
Realizar inspecciones permanentes para el control del interior de las oficinas y demas
dependencias de la EBC.
Informar a su inmediato Superior respecto a irregularidades que observe con referencia a
conductas que atenten contra la seguridad de la empresa.
Apoyar oportunamente a las distintas dreas y unidades organizacionales de la EBC, en la
recepcidn y registro de correspondencia y documentos Internos y externos.
Apoyar en la distribucién, entrega y despacho de correspondencia y documentacion.
Apoyar en la gestién de distintos tramites administrativos que deban ser ejecutados en
actividades propias de la empresa.

10. Apoyar en el fotocopiado y escaneado de documentos, informes y otros relacionados a las

actividades y funciones propias de la empresa.

11. Realizar de forma permanente la limpieza y mantenimiento de los ambientes internos y
/ externos de las instalaciones de la EBC.
12. Apoyar en la recepcion y distribucién de material de escritorio, equipos y otros destinados al

personal de la empresa.
13. Apoyar en el despacho de herramientas, materiales, equipos y otros requerimientos
destinados a la obra.

000000000 000000000000 000O00O0CCGOIOOIOIOIOIPOSIONOINONINOONONTS
o® N o o

o0 ./Q
¥ 5




V.

67

14. Apoyar en la gestion, administracién, archivo y custodia documental y de correspondencia

de la Gerencia Administrativa y Financiera.
15. Desarrollar otras funciones que en el émbito de su competencia le asigne el Gerente

Administrativo Financiero.

COORDINACION Y COMUNICACION

i. INTERNA
Personal de las distintas Areas y Unidades de la EBC y Obras en Ejecucién.

ii. EXTERNA
Pauonaidonpoyoministrnﬁvoyoperaﬁvodolnsﬁnmionuompmu del Sector Plblico y
Privado que tengan relacién con las funciones que desempefia dentro la empresa.

RESPONSABILIDADES
El Sereno y Apoyo Administrativo es responsable por:

1. Lanpibacidnycmnpiimiomodedbpmlcionaohgam. politicas y normas que reglamentan
las actividades de la empresa, sus funciones y atribuciones.

2. ProcautehrlauquddaddelonwnbiontudohEEC.mndodinguuoyplmnencia
indebida de personas ajenas, objetos y vehiculos no autorizados en instaiaciones de la

Empresa.

Resguardar las instalaciones de la empresa, bienes materiales y activos que encuentren al
interior de las instalaciones de la EBC.

Los dafios y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso
de facultades y negligencia grave.

Precautelar la confidencialidad y seguridad de la informacion y documentacién que genere,
reciba y/o maneje.

El buen uso y mantenimiento de bienes, materiales y activos asignados para el desarrolio
de sus funciones.

Cumplir con la recepcidn, verificacion y entrega de documentacién fisica y digital a su cargo,
al asumir o dejar el puesto (vacaciones, culminacion de contrato, otros).

. - IR SRR B

Conocimientos

Ley N° 1178

Seguridad y Vigilancia
Word, Excel (Deseable).
ldioma nativo.

L

b. Destrezas y Habilidades

« Resolucion de Conflictos
» Comunicacién
+ Relaciones Interpersonales
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« Trabajo Bajo Presién

« Trabajo en Equipo
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