ACTIVOS MINEROS S.A.C.
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T.5.0. N® 035-2021

EL SECRETARIO DEL DIRECTORIO DE LA EMPRESA ACTIVOS MINERCS §.A.C., de conformidad con
el articulo 23° del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF:

CERTIFICA:

Luse, &N la Sesion de Directono No Presencial N 476-2021-AM de facha 73 de diciembre del afio 2021,
resizada bao la Fresidencia del Ing. Karl Masio, cortando con el qudrum reglamentadio, &l Diractario atoptd
&l Acuendo que come en Acta, cuyo kX0 & & siguienie:

APROBACION DE INCORPORACION DE FUNCIONES GENERALES POR GRUPOS DCUPACIONALES
EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE AMSAC

ACUERDO N -2021:

VISTOS: El Resumen Ejeoutivo N* 011-2021-GG de la Gerencia General, o Informe NP 108.9001.00
QGH de ta Oficina de Gestion Humsana, & Informe Lagal N* 146-2021-GL de ta Gerencia Legal y, OIDA I
waposicon del Gerente General, en que hace suya 1 propuesta de las Oficinas de Gestion Humana y
Planeamiento y Mejora Continua para incorporar furciones genersles por Grupos Ocuwpecionales on

maiera de Sistemas de Gestion y Contral Interma en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de
AMEAT,

El Directorio uego de una brave deliberacién,
ACORDO;

1. Aprobar la incorporacin de funciones generales por Grupes Jcupacionales en & Manual de
Cvganzacion y Funconas (MOF) de AMSAC oriontadas & estandarizar roles por rupD

veupacinal & incluir responsabifiades onentadas &l Sistema de Control Inteme v Sistemas de
Gaston Inlzgrada da aMSAL,

¢ Encargar 4 la Gerencia General ®sponer las acciones conducentes & la implementacion ded
presenta acuendo.

4. [Despensar of preserte atuerdo de a lechura y sprobacidn del bola

Lima, 30 de diciembre del afig 2021

Renato Barraza Lescano
Secretaro de Directono .
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LASPECTOS GENERALES

« Dbjetivos

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la empresa Activos Mineros
S.A.C. (en adelante AMSAC) tiene los siguientes objelivos:

- Establecer las funciones generales y especificas de las unidades organicas que
integran |a estructura erganizacional de Actives Mineros 5 AC.

- Proporcionar infermacion a cada una de las unidades organicas de la empresa sobre
la organizacion de AMSAC, para una mejor coordinacion y desempefio de sus
funciones.

- Precisar la ubicacitn de cada una de las unidades organicas dentro de |a estructura
organica general de la empresa, asl como su nivel jerarquico y dependencia funcignal
y administrativa.

- Mostrar a las unidades organizacionales la razén de ser de su creacion

= Contenido

En el Manual, se presanta la estruclura organizacional general de AMSAC, y de cada una
de sus dreas, asi como sus funciones especificas, lineas de auloridad, responsabilidad y
coordinacian.

En tal sentido, el presents Manual complementa las disposiclones establecidas en la Ley
GGeneral de Sociedades y el Estatuto Social vigente de la Empresa.

Las propuestas de aclualizacién de! Manual de Organizacion y Funciones, estardn a cargo
de la Gerencia General, quien propondra al Directorio para su aprobacion los cambios y
modificaciones que estime convenlante,

= Organizacion, Direccion y Administracion

La organizacion, direccion y administracién de AMSAC compete a laJunta de Accionistas,
al Directorio y a la Gerencia General en los términos que especifica su Estatuto.

+ Finalidad

AMSAC tiene por finalidad 1) ejecutar en sus diferentes fases el cierre de los pasivos
ambientales mineres, cuya remediacidn ambiental le sea encargada por el Ministerio da
Energia v Minas; ii) coadyuvar en el proceso de promocién de la inversion privada que
tiene a su cargo PROINVERSION o al ente que lo sustituya, asumir por encargo de
PROINVERSION la suparvisitn de los compromisos derivados de contratos de cpeidn y
transferancia y iii) asumir |a ejecucion de encargos que el Estado le asigne.
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= Base Legal

El Manual de Organizacion y Funciones de AMSAC se ampara en las siguientes normas
legales:

1. Ley N® 27170, Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial
del Estado, su Reglamento, Estatutos, Directivas y Acuerdos del Directorio de FONAFE,

2. Decrete Suprema N® 058-2006-EM.

3. Decreto Legislative N*® 674 y su regulamanto.

4. Estatuto Social de Activos Mineres 5.A.C.

5. Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE, aprobada mediante Acuerdo
da Directorio N® 003-2018/006-FONAFE y modificada mediante Acuerdo de Directono
N7 002-2018/011-FONAFE

6. Likro Blanco: Lineamiento para la Gestion de Directorios y Directores de las empresas
bajo el ambito de FONAFE, aprobade mediante Acuerdo de Directorio N® 004-2018/006-~
FONAFE y modificade mediante Resclucion de Direccion Ejecutiva N® 088-2019/DE-

| FONAFE,

A !

bl | 4 Funciones Generales Por Grupo Ocupacional

A. Grupo Ocupacional Gerentes

1. Conducir, supervisar y evaluar el proceso de implamentacion y fortalecimiento de
control interno, gestitn de riesgos, gobarnanza corporativa, gestion de Ia calidad
de servicio y responsabilidad social, cumpliendo sus responsabilidades conforme
a |la normativa legal vigente, las disposiciones de FONAFE y los documentos de

gestion de la empresa,

2. Asumir el liderazgo en la planificacién, ejecucion, conlrel ¥ mejora de los
procescs a su cargo, asegurando su alineamiento dentro del Sistema Integrado
de Gestion: Calidad (150 2001), Medio Ambiente (150 14001), Seguridad y Salud
en el Trabajo (IS0 45001), Antisoboma (150 37001), para gue generen los
resultados previstos en una gestion integrada eficaz.

3. Impulsar la sensibilizacion y asegurar |a participacidn del personal a su cargo, en
el Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, asi
coma en oltros sisternas de gestion, conforme a la normativa legal aplicable.

"-,l_. 5 _"'-‘~._ 4. Desempefiar el ol de responsable (duefio) de proceso de nivel 0 y administrar
N sus riesgos, ello segin la Metodologia para la Gestion por Procesos y la
| | ! l‘ | Matedologia de la Gestion Integral de Riesgos de la empresa.
o _,I'.
f | 'B.  Grupo Ocupacional Jefes

f 1. Supervisar & implementar los planes y actividades para el forfalecimiento de
control interno, gestidn de riesgos, gobemanza corporativa, gestién de |a calidad
de sarvicio y responsabilidad social; cumpliendo sus responsabilidades conforme
a la normativa legal vigente, las disposiciones de FONAFE y los documentos de

%[1 gestion de la empresa.

Y 2. Definir, supervisar e implementar las aclividades, controles y mejora de procesos
a su cargo, asagurando su alineamiento dentro del Sistema Integrado de Gestion:
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Calidad {150 8001), Medio Ambienta (150 14001), Seguridad y Salud en el Trabajo
(IS0 45001), Antisoborno (150 37001); para que generen los resuftados pravistos
en una gestion integrada eficaz.

3. Participar en la sensibilizacion y asegurar la parlicipacion del personal a su cargo,
en al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambeenta,
asi como en otros sistemas de geslion, conforme a la normativa legal aplicable.

4. Desempefiar el rol de responsable (duefic) de proceso de nivel 1, y administrar
sus riesgos, ello segin la Metodologia para la Gestidn por Procesos y la
Metodologia de la Gestidn Integral de Riesgos de la empresa, reconociendo la
imporlancia de la administracion efectiva de los riesgos de su competancia, a
través de su identificacion, tratamiento, control y revision periadica.

~—C. Grupo Ocupacional Supervisores y Coordinadores

1. Implementar y supervisar las actividades para el fortalecimiento de control interno,
gestion de riesgos, gobarnanza corporativa, gestion de la calikdad de senvicio y
responsabilidad social; cumpliende sus responsabilidades conforme a la
normativa legal vigente, las disposicionas de FOMNAFE y los documentos de

gestion de la empresa.

2. Implementar y supervisar las actividades, controles y mejora de procesos a su
cargo, asegurando su alineamiento dentro del Sistema Integrado de Gestion:
Calidad (150 9001), Medio Ambiente (150 14001), Seguridad y Salud en al Trabajo
(IS0 45001), Antisobormo (150 37001); para que generan los resultados previstos
&n una gestion integrada eficaz.

3. Participar en la sensibilizacion y asegurar la participacién del parsonal a su cargo,
en &l Sistema da Gastidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Madio Ambients,
asi como en otros sistemas de gestion, conforme a la nermativa legal aplicable.

" 4. Gestionar los procesos en el Ambito de su competencia y la gestion de sus riesgos,
sequn la Metodologla para la Gestion por Procesos y la Metodologia de la Gestion
Integral de Riesgos de |la empresa, reconociendo la importancia de la
administracion efectiva da los riesgos, a través de su identificacion, fratamiento,
control y revision continua.

i \\, "7~ D. Grupo Ocupacional Especialistas y Analista

i SNy
[ ). 5.\' 'I,J 1. Implementar las actividades para el fortalecimienta de control interno, gestion de
} ] o P/ / riesgos, gobemanza corporativa, gestion de la calidad de servicio y

- responsabilidad social; cumpliendo sus responsabllidades conforme a la
normativa legal vigente, las disposicionas de FONAFE y los documentos de
gestion de la emprasa,

2. Implementar las actividades, controles y mejora de procesos, asegurando su

alineamiento dentro del Sistema Integrado de Gestion: Calidad (IS0 9001), Medio

Ambiente (150 14001), Seguridad y Salud en &l Trabajo (150 45001}, Antisaborne

Q {180 37001) para que generen los resultados previstos en una gestion integrada
eficaz.
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3. Participar en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio

Ambiente, asi como en otros sistemnas de gestidn, conforma a la normativa legal
aplicable,

Gestionar los procesos en el ambito de su competencia y la gestidn de sus riesgos,
segun la Metodologia para la Gestidn por Procesos y la Metodologia de la Gestion
Integral de Riesgos de la empresa, reconociendo la importancia de la
administracion efectiva de los riesgos, a través de su kenlificacién, tratamiento,
control y revision continua.

E. Grupo Ocupacional Asistentes y Técnicos

1.

Apoyar en las aclividades para el fortalecimiento de control interno, gestién de
resgos, gobemanza corporativa, gestion de la calidad de servicio y
responsabilidad social, que impulsa la empresa.

Apoyar las actividades, controles y mejora de procesos dentro del Sistema
Integrado de Gestion: Calidad (IS0 8001), Medio Ambiente (IS0 14001},
Seguridad y Salud an el Trabajo (150 45001), Antisoborno (150 37001 ).

Participar en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud an el Trabajo y Medio
Ambiente, asi como en oltros sistemas de gestion, conforme a la normativa legal

aplicable,

Apoyar en la gestion de los riesgos de su drea de trabajo, en coordinacion con los
responsables de los procesos, reconociendo la importancia de la administracion
afactiva de los riesgos.
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Il. OBJETIVOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS

A.

ALTA DIRECCION

La Alta Direccion estd conformada por la Junta General de Accionistas, el Directorio v la
Gerencia General.

Las funciones de la Junta General de Accicnistas y el Directonio se establecen en el Estatuto
Social y Lineamientos de FONAFE, y se recogen en of Reglamento de Organizacion y
Funciones de la empresa.

Funciones:
1.

Dirigir la empresa estableciendo las politicas v reglas generales sobre las actividades y
tomando decisiones en los asuntos que le someta la Gerencia General y en aguellos que
juzgue convaniante intervenir.

Aprobar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la autoridad competente, los planes
generales, los planas de inversion y proyectos de gastos e inversiones que le presenta la
Gerencia Genaral u ofros drganos de la emprasa

Deliberar y resolver acerca de |os negaocios propios de la Sociedad, sea mediante la emisian
de reglamentos o directivas generales que estime pertinentes, sin perjuicio de aquelle que
pueda emitir la Gerencia General.

. Presentar ante la Junta General de Accionistas los estados financieros del ejercicio anterior,

de las cuentas generales y la propuesta de aplicacion de ufilidades, de corresponder.

. Someter la Memoria Anual del gjercicio anterior a la Junta General de Accionistas para su

aprobacion.
Nombrar y remaver al Gerente General y a los funcionarios de cargo gerencial segln el Cuadro
de Asignacion de Personal.

ignar al funcionario que gjercera |as funciones del Secratano del Directorio.

. Aprobar el Plan Estratégico de la empresa de acuerdo a la normativa aplicable,

. Aprobar el Proyecto de Plan Operativo y Presupuesto Anual de la empresa, asi como el
~Cornvenio de Gestidn que se fime con la Entidad reclora.

_Aprobar el Reglamento de Organizacién y Funciones, que incluye la Estruclura

Organizacional, y el Manual de Organizacién y Funciones de la empresa,

_Aprobar el Cadigo de Buen Goblerno Corporativo y el Sistema de Control Interno de la

empresa, ¥ los informes que sobre estos temas sean puestos a su consideracion.

. Aprobar |la propuesia de Politica Remunerativa, asi como el Cuadro de Asignacion de

Parsonal, de acuerdo con las normas vigentes.

. Autorizar la organizacién y el funcionamiento de nuevos drganos, fijande en cada caso sus

competencias y facultades.

A4, Determinar, conforme a ley, los procedimientos para la enajenacion de los bienes de la
" Sociedad que sean dados de baja o calificados como en desuso o inservibles para los fines

sociales.

_Autorizar la baja, enajenacion, donacidn y gravar los bienes inmuebles y muebles de la

Sociedad, siempre que ello no supere el cincuenta por ciento (50%) del Capital Soclal cuando
se realice en un solo acto.

_Autorizar la adquisicion de blenes inmuebles y muebles, estableciendo los niveles

comrespondientes para que esta facultad pueda ser ejercida por el Gerente General y demas
personal designado para este efecto.

. Aprobar la obtencion de recursos o créditos de cualquier Entidad privada o pablica, nacional o

extranjera con sujecion a la normatividad vigente, de acuerdo a los montos que l& sean fijados
por la Junta General de Accionistas.
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18. Aceptar donaciones para el cumplimiento de actividades o funciones institucionales, da
acuerdo a las leyes vigentes.

18, Proponer a la Junta General de Accionistas el aumento o reduccion del capital social, asi como
las modificaciones del Estatuto Social.

20, Conceder licencia a su Presidente, a los Directores y al Gerente General,

21, Autorizar los viajes al extranjero que tuvieran que realizar en mision oficial y aprobar los viajes
al exterior en comision de servicios que lengan gue realizar su Presidente, Directores y los
colaboradores de la empresa, con sujecion a la normatividad vigente.

22, Encomendar determinados asuntos a uno o mas de sus Directores, sin perjuicio de los poderes
que pueda confenr a cualquler persona.

23, Otorgar, modificar y revocar podares.

24, Cumplir con las demds obligaciones que establecen las nommas vigentes.

La enumeracion de las funciones y atribuciones que antecede es declarativa y no limitativa,
quedando facultado el Direclorio para efectuar o disponer la ejecucién de todas las
operaciones, actos o conbratos que considere necesarios y convenientes para el logro de los
fines empresariales, dentro de los limites establecidos por las disposiciones legales vigentes.

El Directorio podra delegar en el Gerente General, en otros colaboradores o en terceros las
facultades que estime pertinentes, salvo aquellas reservadas exclusivamente a aste drgano
social, en virtud de las disposiciones vigentes o por haberlo asl dispueste la Junta General
de Accionistas.
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B. GERENCIA GENERAL
1. Gerente General
IDENTIFICACION DEL PUESTO —
Nombre del puesio: | Gerenle General -
Argas Gerencia General
Reporta & Directorio ]
Suparnvisa a Asistente de Gerencia; Auxiliar Administrativo, Supervisor de Imagen
Institucional; Jefe de la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua; Jefe
de la Oficina de Gestidn Humana; Gerante de Administracidn y Finanzas,
| Gerente Legal; Gerente de Operaciones y Gerente de |nversion Privada

Finalidad:

Como drgano de Direccion, el Gerente General ene como responsabilidad principal

organizar, administrar, dirigir, confrolar y coordinar el funcionamiento economico
- administrativo de AMSAC, de acuerdo-a la politica instifucional establecida por el Directorio.

Funciones:
/1. Dirigir las operaciones de la empresa, organizar el reégimen interno, efectuar los actos y
| & confratos comespondientes a su objeto social, dictar las disposicicnes que se requieran
r' 7 para el adecuado y optimo funcionamiento que estuvieren dentro de sus facultades, o
| que le fueren delegadas por la Junta General de Accionistas o por el Direclorio.
o L2 Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos, las directivas y resoluciones de la Junta General
de Accionistas y del Directorio, asi como cualquier decision que dichos drganos lomen
_ 3 Elaborar en coordinacion con las distintas Gerencias el Plan Estratégico de la empresa y
‘i, someterlo a la aprobacion del Directorio.
Elaborar en coordinacion con las distintas Gerencias el Plan Operativo y Presupuesto
Anual, asi como el Convenio de Gestién y elevarlo a la aprobacion del Directonio,
Elaborar y semeter a la aprobacion del Directorio, el Reglamento de Organizacion y
2/ Funciones, Estructura Organica, Manual de Organizacién y Funciones, Politica
| Remunerativa y el Cuadro de Asignacién de Perscnal de la empresa.
6. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones de la empresa,
7._Aprobar la implementacion del Cadigo de Buen Gobiemno Corporativo y el Sistema de
" Caontrol Intermo de la empresa, asi como supervisar su mantenimiento,
Promover y dirigir los proyectos de mejora continua e innovacidn; a fin de lograr
excelencia operacicnal en la prestacién de los diversos servicios lecnicos y
administrativos.,
0. Organizar y dirigir los servicics de la empresa de acuerdo a la estructura que proponga y
gue sea aprobada por el Directorio.
10. Ejecutar la politica administrativa interna y los programas operativos de la empresa,
11 Supervisar y conlrolar el eficiente desarrcllo de las actividades de la empresa
§TN L, directamente o mediante otros colaboradores,

\ 12 Presentar al Directorio fos Balancas que éste determine realizar, el Balance Anual, a
Tl || Memoria del Ejercicio y, en general, todos los documentos necesarios que a ése organo
)l 1 | deban somelerse.

I 1713, Mantener debidaments informado al Presidente del Directorio, y al Diractorio an general,
sobre la gestion de la empresa.
14. Velar por el cumgplimiento de las obligaciones legales, page oportuno de los tnbutos y
rmantenimiento al dia de los registros e informacion financiera de la empresa.
15. Hacer de conocimiento del Directorio los asuntos de competencia de ese organo,
observando que las propuestas eslén acompafiadas de los informes y dictamenes de los
'QEJ drganos competentas yfo asesores a quienes cormesponde emitiros.
\
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16.

7.

1E.

19.

20.

21,

S

23,

24.

26.

27.
28

Aprobar la realizacion de los gastos de administracion que se requieran para el
funcionamiento de la empresa, hasta el monto que establezea el Directorio

Velar porgue los actives de la empresa sean debidamente salvaguardados.

Aprobar y suscribir los contratos que requiera el funcionamiento de la Sociedad, de
acuerdo a las normas que al respeclo eslablezca el Directorio, pactando les terminos que
resulten mas convenientes para la Sociedad.

Autorizar la contratacion de bienes, serviclios y obras, estableciendo los niveles
comespondientes para que esta facultad pueda ser ejercida por el Gerente de
Administracién y Finanzas y demas personal designado para esle efecto.

Ejecutar las facultades que la normativa de conlrataciones del Estado le otorga al titular
de la entidad, pudiendo delegar medianta resolucion dichas facultades, salvo los casos
en que la propia normativa lo prohiba.

Promaover la majora continua de los procesos contemplados en la (s) cerificacion {es) de
los Sistemas de Gesfion (150), relacionados con su drea y su relacion con los diversos
procesos de la empresa.

Supervisar los procesos de seleccion, incorporacion, administracidn, desarrollo,
evaluacion y desvinculacion del personal, asi como la madicion y mejora del clima laboral
y la ejecucion del plan de bienestar del personal de la empresa.

Nombrar, promover, suspender, despedir, de acuerdo a las disposiciones vigentas, a los
colaboradores, asi como conceder licencla al personal en los casos que no estén
reservados al Directorio. El ejercicio de esta dftima facultad podra ser delegado o
susfituida en el (los) trabajador (es) que designe.

Representar a la empresa ante toda clase de auloridades civiles, militares, politicas,
tributarias, administrativas y en general de todo tipo, en toda la Republica o fuera de ella.

. Representar a la empresa ante los juzgados y fribunales y todo drgano judicial y

Jurtsdiccional de cualquier fuero, tanto en procesos conlencioses, como no contenciosos
y en general, ejercer individualmente este poder ante todo tipo de procesos sin limitacion
alguna en toda la Repdblica o fuera de ella gozando de las facultades generales y
especiales previstas en el Codigo Procesal Civil.

Ejercer los Poderes o Facultades que le sean expresamente conferidas,

Las demas funciones que s le asignen, seglun e Estatulo Social de la emprasa,

Otras funcienes propias de su competencia que le asigne el Presidente de Directorio.

Relaciones:

Relacionas internas con el Directorio y unidades organicas. Externas con todo tipo de
anlidades v organismos publicos y privados, nacionales y extranjerns, en el marco de las
autorizacionas y exigencias inherentes al cargo.
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2. Asistente de Gerencia
IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Hombra del puesto: Asistente de Gerencia
Area; Gerencia General
Reporta a. Gerente General
Suparvisa a: Aueiliar Administrativo

Finalidad:

Gestionar Informacion que se remite a la Gerencia General, a fin de proporcionar un cormecto
ordenamientc y validacién dal material que sera aprobado, brindando asistencia
administrativa a la Gerencia Ganeral en &l manajo de documantacion, debiendo realizar el
registro de informacidn en los sistemas establecidos para el correcto ordenamients dentro
del marco del Modelo de Gestidn Documental. Asi como, supervisar el cumplimiento de la
correcta gestion administrativa y archivistica de la informacidn que administra y del personal

<77 8 cargo.

_.-I Funciones:
' /1, Realizar gestiones administrativas, tramitar los documentos emilidos y recibidos de |a
( # Gerencia General, debiendo recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentaciin de
\ : la Gerencia General; asl como, cautelar y mantenar aclualizado los archivos del area,

“"k manteniendo la confidencialidad del caso,

' 2, Preparar el despacho de la documentacién de la Gerencia General, verificando que
cuenten con el formato correcto vy gue cuenten con logs documentos adjuntos que se
indican,

f;;., Redactar documentos varios de acuerdo a instrucciones (Informes Ejecutivos, Resumen

“%'\ Ejecutivo, Informes de Gestidon, Memos, Cartas, Oficios, entre otros), asl como, digitar
los textos que l@ son encargados.

Emitir reportes consolidados de la Informacion gue administra, segin requermiento de

la Gerencia General.

5. Realizar el registro de informacion en el ERP de los mddulos que administra, a fin de
agilizar los procesos de conformidad de bienes ylo senvicios.

6. Administrar fondos fijos que se le asigne.

.7 Atender a los clientes internos ylo externos que se reportan ante la Gerencia General, ya

. sea de manera telefénica, presencial o virtual (medios elecironicos).

2' 8. Coordinar las actividades referentes a las reuniones y'o presentaciones que deba realizar

la Gerencia General, validando fechas y asistentes, colaborando con la preparacion de

la informacidn a ser utilizada en la misma y velando por la atencion de los requerimientos
da los padicipantas,

~ B, Gestionar ante la Gerencia de Administracion y Finanzas |os viaticos requeridos por la

7w Gerencia General; asi como, preparar las liquidaciones de gastos por viajes que realiza

LIRS A el Gerente General.

£l L‘ . ?E? Derivar, realizar seguimiento y archivar documentos internos y externos que lleguen o

SR Y sean emitidos por la Gerencia General, Secretaria del Directorio y Presidencia del
4 Directorio, segan las disposiciones de la Gerencia General.

1 11. Mantener actualizada la agenda diaria del Gerente General programando y coordinando
las reuniones y citas respectivas.

12. Ordenar, clasificar, digitalizar y archivar los documentos de la Gerencia General hasta su
transfarencia al archivo central, segin procedimiento establacido por la organizacian. Asi
comao, emitir indicadores operativos de la gestion de los documentos que administra,

13, Brindar apoyo administrative al Presidente del Directorio relacionado con la ampresa.

Ea 14. Generar documentos, verficar firmas digitales y derivar documentacion a la Gerencia
General, para su aprobacion en la plataforma SIED.
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15. Administrar el acerve documentario y el repositorio vinculadoe a los asuntos que se
deriven de su trabajo diario con &l Gerente General y el circunstancial con los miembros
del Directorio, con la mayor reserva y alto grado de confidencialidad.

16. Administrar el abastecimiento de dtiles de oficina, muebles, aquipos v abastecimiento de
insumos seqin se requiera para la Gerencia General,

17. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne &l Gerente General

Relaciones:

Relaciones Intarnas: Presidente del Directorio, Directores, Gerente General y unidades
ofganicas.

Relaciones Externas: con todo fGipo de entidades y organismos plblicos vy privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al cargo.
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3. Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Hombre del pueslo: Audliar Adminisirativo

Area; Qerencia General

Reparta & | Asistente de Gerencia

Supervisa a: | WA ]
Finalidad:

Realizar labores de asistencia administrativa en la Gerencia General que confleven a ejecutar
el carracto cumplimiento del Medelo de Gestién Documental establecido, asi como brindar
soporte en la atencion a los clientes internos y extemos visitantes de la Gerencia General.

Funciones:

1.

2.
3.

| & o

x

Apoyar en la preperacion de las carpetas de documentacidn para las reuniones
desarrolladas en la Gerencia General.

Atender a los asistentes a reuniones o visitas de la Gerencia General,

Apoyar en realizar el archivo, custodia y control de documentos emitides v recibidos por
la Gerencia General.

Apoyar en el recojo y distribucion de documentos ingresados a recepcion dirigidos a la
Garencia General.

Controlar &l consumo y el abastecimiento de insumos para la alencion de reuniones y
visitas de la Gerencia General; asi coma, la logistica de los implementos requeridos.
Atender los pedidos de fotocopias, escaneos e impresiones de la Gerencia General para
archivo y distribucidon para las diferentes dreas de |a empresa,

Preparar la Sala de Reuniones y/o Directorio segin las programaciones establecidas,
Brindar soporte a las Gerencias de la organizacion segin sea el caso, previa
coordinacion con la Asistente de Gerencia.

Cumplir con las demads funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente de
Garencia.

Relaciones:
Relaciones Intemas: Con el Asistente de Gerencia y otras unidades organicas,
Relaciones Externas: Visitantes segun fo autorizado.
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Supervisor de Imagen Corporativa

_IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Supervisor de Imagen Corporativa
Area: Gerencia General
Raparta a- e Gerente Genearal
SUparisa & MA
Finalidad:

Gestionar las actividades y procesos gue contribuyan con el fortalecimiento de la Imagen
Institucional de la empresa, a fin de lograr su posicionamiento en los grupos de interés y las
poblaciones beneficiadas y aledafias a nuesiros proyectos,

Funcionas:

1.

2.

Elaborar @ implementar procesos y procedimientos que contribuyan la organizacion y
gestion del Area de Imagen Institucional.

Disefar y ejecutar el Plan Anual de Comunicacion Intema y Externa, considerando los
objetivos estratégicos de la organizacion,

Disefiar @ implementar estrategias y acciones orientadas a mantener y prayectar [a buena
imagen de la emprasa, interna {colaboradores) y externa (clientes y grupos de interés)
con estrategias de comunicacion online y offline.

_ Supervisar el contenido y las publicaciones de AMSAC a sus diferentes publicos da

intarés.
Supervisar el seguimiento del posicionamiento y noloriedad de AMSAC en los medios da
comunicacion.

. Gestionar la instalacian de los tétem en los proyectos en ejecucion y culminados, segun

al manual de marca.

' Velar por la reputacion corporativa de AMSAC hacia sus diferentes publicos de intarés,

Realizar acciones de comunicacion para fortalecer la cultura corporativa de AMSAC.

9/ Supervisar la imagen institucional de AMSAC hacla sus diferentes publicos de interés,

de acuerdo a la estrategia de comunicacién de [a empresa,

| 10, Elaborar, implementar y asegurar el cumplimiento de las acciones de comunicacion para

situaciones de crisis.

‘lﬂmm'[ Disefar & implementar los manuales de marca, simboles, logotipos, colores, disefios

corporativos, memaoria, entre otros, en coordinacion con la Gerencia General.

. Ejercer la responsabilidad de las relaciones plblicas de difusion de la empresa a traves
de los medios de comunicacion (prensa escrita y televisiva).

. Realizar la organizackn y ejecucién de eventos de AMSAC, asl como ferias y ofras
aclividades que permitan el posicicnamianto de la marea.

_ Gestionar, coordinar y ejecutar &l protocolo de eventos de AMSAL,

_Ejercer la responsabilidad del branding de la empresa a fin de buscar la mejor

presentacion de nuestra marca dentro de las instalaciones de las oficinas de Lima y
Provincias.

. Elaborar notas de prensa para su difusion en medios de comunicacion (prensa esciita,
televisiva y radial) y realizar el seguimiento permanente a los medios de comunicacion,
a fin de cautelar la buena imagen de la empresa en el meadio,

. Gestionar y coordinar la comunicacion digital de AMSAC, el manejo y monitoreo de las
redes sociales de la empresa, asi come la aclualizacidn de la pagina web de AMSAC en
materia de disefio, magen y contenido.

18, Ejecutar estudios de percepcidn y posicionamiento de marca requerido por la

organizacion, asi como campaias de promocian y difusidn de las actividades de AMSAC.

%‘i 19, Recibir y atender a ejecutivos, clientes, comisiones y delegaciones que visiten la ampresa

y &n representacion de ta misma.
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20. Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necesanios, en materia de su competencia, asi
como administrar las drdenes de servicio yfo contratos bajo su carge asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso,

21. Participar como integrante de comités de procesos de seleccidn, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estada, cuando sea designado por el funcionario competenta.

22. Elaborar repories, indicadores e informes de gestidn que sinvan de sustento para la toma
de decisiones por parte de la Alla Garencia.

24, Mantener actualizados los canales de comunicacion, asi como la informacion referente
al cumplimiente de las obligaciones y compromisos con los grupos de interés,

24, Cumplir con las demas funciones inherentas al cargo que le asigne el Gerente General.

Relaciones:

Relaciones internas con los integrantes del drea, asi como las areas operativas de la
Empresa. Externas con los funcionarios de las entidades relacionadas con las actividades
de la empresa y medios de comunicacion, manteniendo con ellos un canal eficiente y
confiabla,

%
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C. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. Jefe del Organo de Control Institucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del pueste: | Jefie del COrgano de Conirol Insfitucional
Area: Organc de Control Instifucional
Reporta & Contralorfa General de la Repiblica, Presidents de Direclonio
Supendisa a: Auditer | y Auditor I
Finalidad:

Realizar el control gubemamental en la empresa de conformidad con lo dispuesto en la Lay
N® 27785, Lay Organica del Sistema Macional de Confrol v de la Contraloria General de la
Republica, y sus modificatorias, promoviende la comecta y transparente gestion de los
recursos y bienes, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones asl como
al logro de sus resultados, mediante la sjecucion de los serviclos de control y servicios
relacionados, con sujecion a los principios enunciados en la normativa del Sistema Nacional
de Control.

/ Funciones:
{ " 1. Formular en coordinacidn con las unidades orgdnicas competentes de la Contraloria
,,.-"f General de la Repdblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que
sobre la materia emita la Contraloria General de la Replblica.
2. Formular y proponer a la empresa, el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacidn comespondiente.
_ 3 Ejercer el control interno simuftaneo y poslerior conforme a las disposiciones
; establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental vy demas normas
emitidas por la Contraloria General de la Repiblica,
Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Nomas
Generales de Control Gubemamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria
@ General de |a Repibiica.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
__procesos y productos a carge del Organo de Control Institucional en todas sus etapas y
de acuerdo a los estdndares establecidos por la Contraloria General de la Repiblica.

5. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloria
General de la Republica para su revisidn de oficio, de corresponder, luego de lo cual
debe remitirlos al Titular de la empresa o del sector, vy a los drganos competentas de
acuardo a ley; conforme a las disposicionas emilidas por la Contraloria General de la
Republica.

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones

“wii7.  mmilidas por la Contraloria General de la Republica.
’TIII\ '8 Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la empresa se adviertan indicios
)il ¥ '| razonables de falsificacién de documentos, debiendo informar al Ministerio Plblico o al
1\ \,|'|1 /= Titular de la empresa, segin corresponda, bajo responsabilidad, para gue se adopten las
o | 1/ medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de
P la Contraloria General de la Replblica bajo cuyo ambito se encuentra el Organo de

Control Institucional.

9. Elaborar la Carpeta de Control y remitifla a las unidades organicas competentes de la
Contraloria General de la Replblica para la comunicacidn de hechos evidenciados
durante el desarrollo de servicios de control postarior al Ministerio Publico conforme a las

@l disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repdblica.
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10,

11.

12.

13.

14.

15,

16.

170

18.

18.

20

21
22

Recibir, derivar o atender las denuncias, olorgandole el trdmite gque corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencidn de Denuncias o de
la Contraloria General de la Republica sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que la empresa disponga para la implementacion
efactiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios
de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

Apoyar a las Comisiones de Auditorias gue designe la Confraloria General de la
Republica para |a realizacién de los servicios de control en el ambito de la empresa en la
cual se encuentra el Organo de Contrel Institusional, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa.

Cumplir diligente y oporiunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la Confraloria General de la
Repiiblica.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las dispesiciones emitidas por la Contralorfa
General de la Replblica.

Cautelar que cualquier madificacion al Cuadro de Asignacion de Personal, al presupuesto
asignado o al Reglamento de Organizacién y Funciones, en lo relativo al Organo de
Control Institucional, se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las
emitidas por la Contraloria General de la Repldblica,

Promaover la capacitacion, el entrenamients profesional y desarrolle de competencias del
Jefe y del personal del Organo de Control Institucional a traves de la Escuela Macional
da Contral de la Contraloria General de la Republica o de olras instituciones educativas
superiores nacionalas o extranjeras, en el marco del Plan de Capacitacion de la empresa,
Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Conbraloria General de |a
Republica durante diez (10) afios los informes de auditorfa, documentacion de auditoria
o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a
las funciones del Organo de Control Institucional, luego de los cuales quedan sujetos a
las normas de archivo vigentes para el sector publico,

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los
aplicativos informéticos de la Contraloria General de la Republica,

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resuftades obtenidos en el
gjercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control intemo
por parta de la empresa.

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubsmamental de
acuerdao a las disposiciones que emita la Contraloria General de la Repdblica.

Oitras que establezea la Contraloria General de [a Repdblica,

Relaciones:

Relaciones internas con k8 Presidencia del Directorio, Gerencia General, Gerencias y con
tadas las areas internas en las materias propias de sus competencias funcicnales. Externas
con la Contraloria General de la Repdblica y con todo tipo de enfidades y organismos
publicas y privados, nacionales y extranjeros, en el marco de |as exigencias inherentes al
Cargo. e
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2. Buditor |
"IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombra dal puesta: Ao |
Area Organe de Contral Institucional
Reporta a- Jate dal Organo da Control Institucional
Supervisa a: | WA —

Finalidad:

Participar en la gjecucion de los Servicios de Control en los que sea designado, segun &l
Plan Anual de Control de la empresa aprobado por la Contraloria Genearal de la Repiblica,
con la finalidad de verficar la correcta y transparente gestion de los recursos v bienes de la
empresa cautelando la legalidad de los actos vy operaciones de los funcionarios de la
Empresa.

Funciones:

1. Paricipar en la formulacion del Flan Anual-de Control del lf.!rganﬂ de Control Institucional
de AMSAC, programando los servicios de contral a ser ejecutados durante el afio, para
su aprobacion por la Contraloria General de la Repiblica.

2, Participar en la formulacion del presupuesto anual del area que cubra las necesidades

administrativas v logisticas a fin de cumplir con las labores de control contenidas en el

Plan Anual de Control,

Participar en la evaluacién del Plan Anual de Control, registrando sus avances en el

Sistema de Control Gubemamental.

Participar en [a ejecucion de los servicios relacionados en o que es designado.

Elaborar el programa de auditoria de los servicios relacionados en los que es designadao.

Desamollar los procedimientos de los semvicios relacionados en los que es designado

Elaborar informes y papeles de trabajo de los servicios relacionados en los que es

designado resguardando su integridad hasta su envio al archivo.

Participar en el seguimiento a la implementacion de recomeandaciones provenientes de

informes emitidos por los drganos del Sistema Nacional de Conlrol.

8, Participar en caso sea designado como Presidente de la Comision Especial de Cautela
con la finalidad de verificar el cumplimiento de las funcienes que comesponden respecto
a la designacion de la Auditoria Externa.

10. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Organo
de Confrol Insiitucional.

11. Administrar la Informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades, con la
mayer reserva y confidencialidad.

Nethe

o

Relaciones:

Relaciones internas con el Jefe del Organo de Coentrol Institucional y con todas las areas
internas en las materias propias de sus competencias funcionales. Externas con la
Contraloria General de la Repdblica y con todo tipo de entidades y organismos publicos y
privados, nacionalas y extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al cargo.

-
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3. Auditor Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del puesto: Aurditor 11

Area: Organo de Control Institucional

Reporta & Jefe del Organo de Conirol Instituconal

Supervisa a MA
Finalidad:

Elabarar informes resultantes de servicios de control, requeridos por el Organo de Control
Institucional en ejecucién del Plan Anual de Control y en aplicacién de la nommativa del
Sistema Macional de Control, con el fin de mejorar los procesos, efectuar comactivos y alartar
sobre riesgos qua puedan afectar el cumplimiento de los objetives de la empresa.

Funciones:

Asesorar sobre los dispositivos gubernamentales que corresponden a la actividad de la
empresa y evaluar su cumplimiento, de acuerdo con las funciones del Crgano de Control
Institucional y las labores previstas en el Plan Anual de Control para delactar y alerar
sobre nesgos.

Propaner a través de los informes de control gubernamental las oportunidades de mejora
de los procesos para contribuir a los commactivos necesarios y agregar valor a la gestitn
para oplimizar procesos y resultados.

Revisar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repdblica
relacionadas con la actividad empresarial, evaluar su cumplimiento y monitorear las que
le correspondan especificamente para alertar de riesgos a la gestion,

Desarrollar las funciones asignadas al Organo de Control Institucional directamente por
la Conftraloria General de la Repiblica o a través de directivas del Sistema Nacional de
Control para cumplir con lo previsto en el Plan Anual de Control,

Propaner y monitorear el cumplimiente de los procedimientos de control que permitan
obtener mejoras de gestion para oplimizar resultados.

Parficipar en calidad de veador en actos de gestion & informar sobre los resultados de
dichos actos para identificar eventuales nesgos que pusadan scbrevenir.

Evaluar el sistema de control interno de la empresa para contribuir en su desarrollo y
mejora.

Evaluar si durante los procesos ejecutados por la gestidn se respeta las nomativas y
herramientas de gestion para que se cumplan los estandares establecidos, las practicas
sanas de control intemo y las obligaciones vigenies.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones contenidas dentro del Plan Gobiemo
Corporativo y Sistemas de Gestibn de Calidad, Ambiental, Segundad y Salud
Ocupacional, Seguridad de la Informacidn, Transparencia, entre otres, a fin de alertar a
la gestidn en caso de identificar desviaciones de cumplimiento.

10. Elaborar informes de caracter legal ylo de competencia del Organo de Control

Institucional que provenga de requerimiento interno (de la empresa) o externc (clras
entidades, personas juridicas o naturales) para colaborar con las funciones de los
golicitantes de informacian.

11. Elaborar los términos de referancia de un bien yfo senvicio que sean solicitados por el

Jefe del Organo de Control Institucional para implementar y desarrollar las funciones del
Organo de Control Institucional.
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12, Participar en los procedimientos establecidos dentro de los servicios da control
ejecutados en el afio, en cumplimiento del Plan Anual de Cantrol.
13, Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Crgano

de Control Institucional,
14, Administrar la informacién clasificada obtenida en el gjercicio de sus actividades, con la

mayor reserva y confidencialidad,

Relaciones:

Relaciones intemas con la Jefatura del Organo de Control Institucional y con todas |as dreas
internas en las materas proplas de sus competencias funclonales, Exlernas con la
Contraloria General de la Replblica y con todo tipo de entidades y organismos plblicos y
privados, nacionales y extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al cargo.
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D. GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
1. Gerente de Administracién y Finanzas
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del pussto: Gerente de Adminisiracion y Finanzas
Area: Gerencia de Administracion y Finanzas — -
Repota & | Gerente General o
Superviea a’ Jefe de Departamento de Adminisiracidn y Logistica, Jele
de Departamenio de Tecnologia de  Informacion v
Comunicacicnes, Gontadar, Jefe de Tesorerla, Supervisor
de Presupussto & Inversiones, Asistente Administrativo
Finalidad:

Planificar, conducir y supenvisar los procesos de apoyo en la gestion logistica, patrimonial,
servicios genarales, tecnologia de la informacion y comunicaciones, recurscs financieros,
contable y presupusstal de AMSAC, de conformidad con la normatividad y disposiciones

vigentas.

Funciones:

1,

e

™~

Disefiar v proponer el Plan Operative de la Gerencia de Administracion y Finanzas
conjuntamente con los Departamentos y Areas bajo su cargo, asi como el presupuesto
que viabilice el desarrollo de sus actividades.

Disponer la ejecucion del Plan Operativo de la Gerancia alineado al desamolio del Flan
Operative Anual de la empresa que contribuya a la toma de decisionas empresariales,
Proponer a la Gerencia General la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones y sus
maodificaciones para la planificacion de bienes, servicios ¥ obras requeridas por la
ampresa, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad vigentes
Supervisar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios relacionada a las
actividades operativas y administrativas de la emprasa.

Supervisar la gestion patrimonial de la empresa.

Supervisar la geslién financiera, contable y presupuestal de la empresa, por las distintas
fuentes de financiamiento.

Supervisar el cumplimiento del pago de las obligaciones contraidas por la empresa, asi
como de impuestos, sequros y ofres inherentes al giro del negocio,

Supervisar la formulacién del presupuesto y de |os estades financieros de la empresa,
asl como la presentacidn de la informacidn de la ejecucion presupuestal a las entidades
competentes,

Supervisar y realizar el seguimiento financiero de los coniratos de Fideicomiso
celebrados por la empresa.

10. Supervisar la provisidn de los servicios generales gue requiere AMSAC para el

11.

cumplimiento de sus cbjetivos institucionales,
Supervisar la gestidn documentaria y archive de AMSAC, a fin de garantizar la cuslodia
& integridad del acervo documentario.

12. Supervigar la implementacion de actividades y proyectos de tecnologias de informacion

y comunicaciones requeridos para la operalividad de la empresa.
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13, Atender los requerimientos de infermacién presentados por los organos de control y
fiscalizacion interno y externa, en el ambito de su competencia,

14, Proponer mejoras a los procedimientos o directivas intemas, asi como implementar
acciones gque permitan simplificar actividades, reducir tismpos u optimizar recursos en
beneficio de las distintas areas y unidades organicas de la empresa.

15. Cumplir con las demdas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente Genearal,

Relaciones:

Relaciones Internas: Gerente General, Gerentes y areas organicas.

Relaciones Externas; Organismos piblicos v privados, nacionales y extranjeros, en el marco
de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Asistente Administrativo
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puesto: Asistente Administrativo
Area: Gerencia de Administracién y Finanzas
Repora a; Garente de Administraciin y Finanzas
Supervisa a: M

Finalidad:

Ejecutar gestiones administrativas de la Gerencia de Administracion y Finanzas a fin de
contribuir con la administracién de informacion, documentacién y archivamiento de
documentos segun &l Modelo de Gestidn Documental establecide por la organizacion.

Funciones:

1. Recibir, clasificar, registrar, ordenar, digitalizar y/o distribuir la documentacion recibida /
remitida desde / hacia las distintas areas v unidades organicas de la emprasa; asi comao,
hasta su transferencia al archive central segin el Modelo de Gestion Documeantal da [a
organizacion

7. Cautelar y mantener actualizado el acervo documentario y archivo de la Gerencia de

Administracién y Finanzas, de acuerdo a los procedimientos y normativa establecida por

/| la empresa.
{ /3 Redactar diversos fipos de documentos de acuerdo a las instrucciones de la Gerencia
X de Administracién y Finanzas (Informes Ejecutivos, Resumen Ejecutive, Memorandum,
\ Cartag, Oficios, entre olros).

4. Atender 2 los visitantes a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, ya sea de manera
telefénica, presencial o virtual (medios electrdnicos); asi como, a los clientes Intemos
segln requerimientos presantados.

Realizar el registro y seguimiento de las indicaciones o tareas asignadas en los

proveidos realizados por la Gerencia de Administracion y Finanzas al personal a su

cargo, a fin de gue sean atendidos en los plazes establecidos.

Emitir reportes consolidados e indicadores de la informacién que administra, segun

requerimianto de la Gerencia de Adminisiracion y Finanzas.

7.~ Preparar el despacho de la documentacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas,

" verfficando que cuentan con los documentos adjuntos que se indican.

Mantener actualizada fa agenda diarla del Gerente de Administracidn y Finanzas
proagramando y coordinando las reuniones y citas respectivas,

Realizar el registro de informacion en el ERP de los madulos que administra, a fin de
agilizar los procesos de conformidad de bienes ylo servicios.

0. Ganerar documentos, verificar firmas digitales y derivar documentacion en la Gerencia

asignada, para su aprobacidn en la plataforma SIED.
_11. Realizar el seguimiento a la documentacidn generada o derivada por la Gerencia de
7w Administracion y Finanzas, hasla su atencién o respuesta segdn comesponda.
| 12 Coordinar las actividades referentes a las reuniones yio presentaciones que deba

.|} realizar la Gerencia de Administracion y Finanzas, vahidando fechas y asistentes,

"/ colaborando con |a preparacién de la informacion a ser utilizada en la misma y velando

- por la atencién de los requerimientos de los participantas.

13. Administrar el fondo de caja chica, vidficos, movilidades y compras menoras asignadas
a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, segun las disposiciones y autorizacion de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

14, Mantener en esiricta reserva y allo grado de confidencialidad la informacion o
documentacion que se genere en la Gerencia de Administracion y Finanzas y sus

@‘ dependencias o areas funcionaies, asi como de aquella que reciba de las demas

unidades organicas de la emprasa.

oy
.I
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15. Proponer mejoras a los procedimientos o direclivas internas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir iempos u optimizar recurses en
beneficio de las distintas reas y unidades organicas de la empresa.

16. Realizar el recojo en Recepcién, de la documentacion generada para la Gerencia a |a
que pertenece y sus Departamentos denlro de los horarios establecidos segin
necasidad.

17. Administrar el abastecimiento de Utiles de oficina, muebles, equipos e insumos segln se
requiera para la Gerencia de Administracion y Finanzas.

18. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas.

Relaciones:
Relaciones internas con el Gerenle de Administracién y Finanzas, Especialistas del area y

areas organicas. Externas, con todo fipo de entidades, organismos pdblicos y privados,
naclonales y extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al cargo.
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E. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ LOGISTICA
1. Jefe de Departamento de Administracion y Logistica
IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Mombre del puesto; Jefe de Departamento Administracion y Logistica
Area | Departamento de Administraciin y Logistica
Reporia a | Gerente de Adminisfracion y Finanzas o
Supervisa a Especialista de Logistica, Especialista en Servicios Generales y
Patrimonio, Analista de Compras y Servicios, Asistente de
Gestiin Documental y Recepcionisia
Finalidad:

Planificar, omanizar, dirigir y monitorear los procasos de seporte administrativo, a fin de
provear a la empresa de los recursos necesanos mediante la adquisicion de bienes,

contratacion de semvicios y obras, deniro de los parametros normativos y de fiscalizacién de

(' los procesos de contratacion.

| )
le 5 A I'l.I 2 .

12.

ﬁ 13,

Funciones:

Disefiar y proponer el Plan Operative del Departamento de Administracion y Leglstica,
asl como al presupuesto gue viabilice el desarrollo de sus actividades.

Ejecutar el Plan Operalivo del Departamento alineado al desarrolio del Plan Operativo
Anual de la empresa, desarmollando acciones que confribuyan a la toma de decisiones
ampresariales.

. Formular y administrar el Plan Anual de Contrataciones - PAC de la empresa y sus

modificatorias, en coordinacion con las areas usuarias, efecluando un seguimianto
preventivo crientade a su cumplimiento,

Atender oportunaments los requerimientos da bienes, servicios, obras y consultorias de
obras de las Areas de la empresa a través de la gjecucion y seguimiento de los
procedimientos de seleccidn aprobados, segin la normatividad vigente, asi como las
contrataciones excluidas del dmbito de la Ley de Contrataciones del Estado.

. Revisar y evaluar los términos de referencia o especificacienes técnicas para la ejecucion

de los procedimientos de seleccion, segun la normalividad vigente.

. Proponer lineamientos, términos de referencia o especificaciones técnicas para la

estandanzacion y eficiencia en las contrataciones.

. Gastionar la elaboracion de los estudios de mercado para |as contrataciones requernidas

y expedientes de contratacidn, segln la normatividad vigente.

. Supervisar y realizar las actividades de fiscalizacion posterior a los procadimientos de

seleccidn de bienes, servicios, obras y consultorias de obras ejecutados.

. Proveer, supervisar y gestionar los servicios generales en la sede cenfral y bases

operativas, propios y los asignados a terceros, garantizando su continuidad.

. Programar y ejecutar las acciones necesarias para la administracidn, recepcion,

distribucicn, contrel y disposicion o baja de los bienes patrimoniales y del aimacen de la

| emprasa, incluyendo los procesos de inventario fisico,
. Mantener en custodia la documentacion y realizar las actividades de archivo de

documentos del archive central de la empresa, de conformidad con &l Madelo de Gestion
Documental,

Gastionar las aclividades de tramite documentario de la Mesa de Partes de la empresa,
en coordinacion con las dreas usuarias, asi como realizar el control del registro e ingreso
de visitas.

Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos u optimizar recursos en
beneficio de las distintas dreas y unidades organicas de |a empresa.
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14, Administrar los riesgoes de su compelencia, a través de la identificacion, tratamiento y
control de los mismos, dentro de las politicas establecidas para la gestion integral da
riesgos de la empresa.

15. Recoger la documentacion que ingrese a la Recepcion dirigida a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y sus Deparfamentos y Areas, en los horarios que establezca
la Empresa.

16. Asegurar la implementacion de medidas y controles de seguridad y gestion de riesgos
da la infraestructura, almacenes, archivo v demas bienes de la Empresa.

17. Emitir informes y repores gque sirvan de sustente oportuno para la adopcidn de
decisiones por parte de la alta direccion y Gerencia de Administracion y Finanzas.

18. Gestionar las confrataciones asegurado los principios reclores de transparencia,
aconomia, pluralidad de postores.

19. Realizar visitas periddicas a las bases a fin de asegurar la ejecucion eficiente de |os
servicios administrados por el Deparfamento que lidera, asi como, recoger las
necesidades que se requiaran y disponer su oportuna implementacion.

20. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de
Administracidn y Finanzas.

Relaciones:
Relaciones internas con el Gerente de Adminisiracion y Finanzas, Gerentes y dreas

organicas. Externas con todo lipo de entidades y organismos plblicos y privades, nacienales
y extranjeros, en el marco de las exigencias y autorizaciones inherentes al cargo,
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2. Especialista de Logistica

IDENTIFICACION DEL PUESTO B

Mombre del puesio; Especialisia de Logistica

: Departaments de Administracidn y Logistica

Reporta a. Jefe de Departamento de Administracidn y Logistica

Suparvisa a. BIA,
Finalidad: '

Ejecutar los procesos de contralacidn de bienes, servicios y obras de |a empresa
garantizando la atencion de las necesidades de los drganos y unidades crganicas de acuerdo
al Plan Anual de Contrataciones, segun las normas de contrataciones y adquisiciones
vigentes, asi como las confrataciones excluidas del ambito de la aplicacitn de la Ley de
Contrataciones.

Funciones:
1. Organizar, elaborar la documentacidn y conducir los procesos de contralacion, desde el

requerimiento de bienes, servicios y obras hasta la suscripcion del contrato, amision de
orden de compra o servicio, en coordinacion con las dreas usuarias.
2. Formular y elaborar los &mminos de referencia o especificaciones tecnicas para las
. contrataciones de los bienes o senvicios necesarios, en materia de su competancia, asl
| como administrar las drdenes de servicio yo conlratos bajo su cargo asegurando su

/' cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada casao.

3. Participar como integrante de comilés de procesos de seleccion, en el marco de la Lay
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.
4. Elaborar los estudics de mercado, realizando el procedimiento de acuerdo a la
nomatividad vigente,

. Participar en la elaboracién del presupuesto del Departamento de Administracidn y

Logistica,

Capacitar en la formulacién de términos de referencia y especificaciones 8cnicas de los

bienes, servicios y obras que solicitan las areas usuarias, de acuerdo a la normatividad

vigente y en coordinacién con las mismas,

Ejecutar la formulacidn, modificacién y reprogramacion del Plan Anual de Contrataciones,

en coordinackin con las areas usuarias.

. Mantener actualizado y custodiar los expedientes de contratacion hasta su entrega al

archivo una vez culminado el proceso.

Realizar la fiscalizacién posterior a los procedimientos de saleccion, en el ambito de la
Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado y otras normas al respecto.

 Apoyar en la gestion de contrataciones no sujetas a la Ley y Reglamento de

Contrataciones del Eslade.

. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi coma implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos U oplimizar recursos en
beneficio de |las dislintas dreas y unidades organicas de la empresa,

12 Mantener en estricta reserva y allo grado de confidencialidad la informacion o

"\ documentacion que se genere el Departamento de Administracion y Logistica; asi como,

| de aquella que reciba de las demas unidades organicas de la empresa.

13. Emitir informes y reportes que sirvan de sustento oportuno para la adopcion de

decisiones por parle de |a Jefalura de Administracion y Logistica,

14. Realizar las contrataciones asegurado los principios reclores de transparencia,
economia, pluralidad de postores,

15. Cumplir con las demdas funciones inherentes al cargo gue le asigne el Jefe de
Departamento de Administracion y Logistica,

Relaciones:

Relaciones internas con el Gerante de Administracion y Finanzas, Jefe del Departamento da

Administracidn y Logistica, Analista de Compras y Servicios, personal del area y areas

organicas. Externas con todo tipo de entidades y organismos pablicos y privados, nacionales

y extranjeros, en &l marco de las autorizaciones y exigencias inherentas al cargo.
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3. Especialista de Servicios Generales y Patrimonio
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre el puesto: Especialista de Servicios Generales y F Pal_r:rnc:mu |
ﬁ.rea _Departamento de Administracdn y Logistica
Reporta = Jefe de Departaments de Administracion y Logistica
Supervisa & NIA

Finalidad:

Realizar & control y seguimiento a la prestacion de servicios generales garantizando su
continuidad, asi coma el contral fisico v registro de operaciones relacionadas con el control
patrimonial de la empresa.

Funcionas:
1.

Supervisar y controlar los contratos de los serviclos generales propios y los asignados a
tercaros de fransporte de personal, mantanimiento y limpieza de oficinas, vigilanca,
control de contrato de algquileres, mantenimiento de areas verdes y demas servicios
generales conlralados por la empresa, asegurando el cumplimiento de las condiciones
conlraciuales establecidas y aplicacion de penalidades, de ser el caso

Formular términos de referencla y solicitudes de confratacion de los servicios generales
requeridos por la empresa y gestionar su contralacion garantizando su continuidad.
Mantener actualizados los expedientes de contratacion de cada uno de los procesos
referides a los servicios generales y control patrimonial de la empresa, y de su custodia
hasta su transferencia al archivo central.

Realizar el conirol de la flota vehicular de la empresa, coordinando la asignacion de

vehiculos, los respectivos servicios de mantenimiento, asi como a la vigencia de los

sEguros y revisiones técnicas que correspondan,

Realizar las actividades técnicas y administrativas de la gestion de control patrimonial;
registro, control, conservacidn y mantsnimiento de los bienes patimoniales de la
EmMpresa

Reglizar visitas periddicas a las bases a fin de asegurar la ejecucion eficiente de los
servicios contratados a su cargo; asi como, recoger las necesidades que s requieran y
disponer su oportuna implamentacion,

Realizar el saguimiento al proceso de inventano de bianes muebles y bienes menores en

' todas las sedes de la empresa, la conciliacidn con la data contable, |a valorizacion de los

bienes y su tasacién, asi como la determinacion de los bienes para dar de baja.
Realizar la geslidn de las contrataciones que le sean asignadas.

Reportar pericdicamente la informacidn de contrataciones, de acuerdo a la normativa de
transparencia y acceso a la informacién publica.

0. Formular y elaborar los férminos de referencia o especificaciones técnicas para las

contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su compeatencia, asi

| como administrar |las drdenes de servicic yo contratos bajo su cargo asegurando su

cumpkmients, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso; asi como, para los
procesos de inventario de bienes muebles y de bienes menores de la empresa, y
gestionar su contratacion.

_ Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley

de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionano competente,

_Mantener en estricla reserva y alto grado de confidencialidad la informacidn o

dacumentacién gue =e genere el Departamento de Administracion y Logistica; asi como,
de aguella qgue reciba de las demas unidades organicas de [a empresa.
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13. Propener mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi como implementar
accionas que permitan simplificar actividades, reducir tiempos u oplimizar recursos en
bensficio de las distintas dreas y unidades organicas de la empresa.

14. Administrar la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades, con fa
mayor reserva y confidencialidad.

15. Implementar medidas v controles de seguridad v gestion de riesgos del patrimonio la
Empresa en coordinacidn con la Compaiia de Seguros,

16. Emitir informes y reportes que sirvan de sustento oporiuno para la adopcion de
decisiones por parte da la Jefalura de Administracion y Logistica.

17. Realizar las conirataciones asegurado los principios reclores de transparencia,
economia, pluralidad de postores.

18. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de
Departamento de Administracion y Logistica.

Relaciones:

Relaciones Intemas: Todas las Gerencias, Jefaturas y Areas de Trabajo.

Relaciones Externas: Con tode tipo de entidades y organismes poblicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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4. Analista de Compras y Servicios

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puasio: _Anafista de Compras y Servicios
Mvea: Departamenio de Adminisiracién y Logistica
Reporta a: Jefe del Departaments de Administracion y Logistica
Supervisa a MHIA
Finalidad:

Ejecutar procesos de confratacion de bienes, servicios y obras requeridos por las areas
usuarias, sagun las normas de contrataciones y adguisiciones vigentes.

Funciones:

1. Elaborar documentacion de los procesos de contratacibn, desde el requermiento de
bienes, servicios y obras hasta la emisidn de la orden de compra, de servicio a
suscripcion del contrate,

2. Formular y elaborar los iéminos de referencia o especificaciones técnicas para las

e contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su competancia.
|'( 3. Ejercer la responsabilidad de administrar las érdenes de servicio y/o contratos bajo su
| cargo, asegurando su cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada
! paso, y emitiendo las conformidades de los mismos.
/4, Participar como integrante de comités de procedimientos de seleccién, en el marco da la

f }{" Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el

( Fa funcionario competente,

N 5. Registrar y mantener actualizada la informacion de los procedimientos de contratacion
en el SEACE, en el Portal de PERU COMPRAS vy ctros, asi como an los sistemas de la
Empresa.
Realizar las cotizaciones y contralaciones en las plataformas autorizadas segun
nommativa vigente.

Realizar estudios de mercado para el cumplimiento de contrataciones de servicios, de
acuerdo a la normatividad vigente.
Capacitar en la elaboracion de términes de referencia y especificaciones técnicas de los
bienes, servicios y obras requeridas por el &rea usuana, de acuerdo a la normatividad
vigente ¥ en coordinacion con las mismas,
“Elaborar reportes, comparativo de resultados e indicadores operativos de gestion, segun
INER, lo requerido por el Jefe de Departamento de Administracién y Logistica.
A 710 Realizar visitas periddicas a las bases a fin de asegurar la gjscucion eficiente de los
. servicios y bienes confratados a su cargo; asi como, recoger las necesidades que se
J }] requieran y disponer su oportuna implementacion.
411, Realizar la actualizacion de los expedientes de confratacion
12, Realizar las gestiones de servicios menores que le sean encargados.
13. Realizar las acciones da recepcion, registro, distribucién, inventario y control del stock de
‘;-Ti’.\'ﬁ . los bienes y suministros del Almacén, emiliendo reportes peribdicos @ Incluyendo los
R procesos de inventario fisico.

I|. 1 “' 14. Comunicar de manera oporiuna a la compaiia de Seguros el ingreso de bienes al
I\." 1 | Almacén segin comesponda; asi como, las medificaciones al inventario de blenes de la
= |2 Emprasa.
= 15. Implementar de medidas y controles de seguridad y gestidn de riesgos de los almacenes
de la Empresa.

16, Mantener en estricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacion o
documentacion que se genere el Departamento de Administracion y Logistica; asi coma,
de aguella que reciba de las demas unidades organicas de la empresa,

% 17, Reportar pericdicamente la infermacion de contrataciones, de acuerdo a la normativa de

transparencia y acceso a la informacion poblica.
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18. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos u oplimizar recursos an
benaficio de las distintas dreas y unidades organicas de la empresa.

19, Emitir informes y reportes que sirvan de sustento oportuno para |a adopcion de
decisiones por parte de la Jefatura de Administracion y Logistica.

70, Realizar las contrataciones asegurado los principios rectores de Iransparencia,

aconomia, pluralidad de postores.
21, Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de

Departamento de Administracion y Logistica.

Relaciones:

Relaciones Intemas: Todas las Gerencias, Jefaturas y Areas de Trabajo.

Relaciones Externas: Con todo tipo de entidades y organismos piblicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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5. Asistente de Gestion Documental

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre dal pusesto. Asistente de Gestion Documental :
Area: Departamento de Administracién y Logistica |
Reporia & Jefe de Deparfamento de Administracion y Logistica '
Superyisa a; MIA

Finalidad:

Mantener organizada y clasificada la documentacion que le sea asignada por las Gerencias
yio Jefaturas de AMSAC para un adecuado manejo de los archivos de gestidn y su posterior
transferencia al archivo central para la ubicacién de la misma y asi brindar atencion a los
usuarios internos y externcs que la soliciten, en el marco del Sistema Institlucional de
Archives y el Modelo de Gestion Documental de |a empresa.

Funciones:

1. Ejecutar las actividades técnicos y administratives de |a geslién de los archivos de gestion
de la empresa, en e marco del modelo de gestidn documental v las directivas v
procedimientos que sefala el Archivo General de la Nacidn.

2. Recibir, clasificar, registrar y ordenar |3 informacidn que se envia al archivo central por
las diferentes dreas de la empresa, segun el procedimiento establecido dentro del Modelo
de Gestion Documental, asi como, cautelar y mantener aclualzado el acervo
documenial, manteniendo la confidencialidad del caso da la informacién que sa recibe.

3. Gestionar la dptima ubicacion de la informacién de los archivos de gestion asignados,
seqgln los pardmetros establecidos en el procaedimiento aprobado para tal fin,

4, Redactar documentos varios gque se requieran en maleria de Archive! Informes
Ejecutivas, Resumen Ejecutive, Términos de Referencia, Memorando, Oficios, Carta,
antre ofros.

5. Apoyar en |a atencién de las solicitudes de requerimiento de documentacitn de gestion
de usuarios intemos, seglin o establecido en el procedimiento aprobade por la
organizacian.

B. Mantener actualizada la base de datos del archivo de gestién asignado de acuerdo al
ingreso y salida de la informacion,

7. Mantener en estricta reserva y alto grado de confidencialidad fa informacion o
documentacion que se genere el Departamento de Administracion y Legistica; asl came,
de aguella que reciba de las demas unidades organicas de la empresa.

B. Realizar la digitalizacion de la documentacidn gue le cormesponda como parte de la
geslion documeantaria.

8. Participar en la propuesta de eliminacion de la documentacién del Archivo Central de la
empresa, conforme a las directivas vy procedimiantos que sefiala el Archivo General de
la Macién.

10. Elaborar los términos de referencia o espacificacionas técnicas para las confrataciones
de los bienes o servicios nacesarios, en materia de su competencia.

11. Participar como capacitador en los proceses de su competencia, segln sea el caso.

12, Elaborar informes de resultados y reportes de informacién, segun la informacion que
administra.

13. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi como implementar
acciones que pemmitan simplificar actividades, reducir tiempos u optimizar recursos en
beneficio de las dislintas dreas y unidades organicas de la empresa
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14. Realizar visitas periddicas a las bases a fin de asegurar la ejecuciin eficients de los
procedimienios archivisticos, asi como, recoger las necesidades gue se requieran

disponer su opariuna implementacion.

16. Cumplir con las demas funciones inherentes al carge que le asigne el Jefe de

Departamento de Adminisiracidn y Logistica,

Relaciones:

Relaciones Intemas: Con todas las Gerencias, Departamentos y Areas de Trabajo.
Relaciones Externas: Con las organizaciones piblicas o privadas en el marco de las

autorizaciones y exigencias inherentes al carge.
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6. Recepcionista
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesio: Recapcionista e
| Area: Departamento de Adminkstracion y Logistica
Reporaa. Jefe de Departamento de Administracidn y Loglstica
Supervisa a MNIA
Finalidad:

Recibir, clasificar y derivar la documentacion que ingresa a la emprasa para su atencidn, an
al marco del Modelo de Gestion Documeantal.

Funcionas:

1.

2.

0.

12.

Brindar atencidn a los visitantes al Mdadule de Recepcion de la organizacion,
proporcienande informacion o derivandeolos al drea correspondients.

Recibir, registrar y ordenar la informacian que recibe por Mesa de Partes en los registros
¥ sisternas que disponga la Empresa a fin de gue sea dervada a las dreas
comespondientas.

Mantenar an estricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacidon o
documentacion que se genere el Departamento de Administracion y Logistica; asi comao,
de aquella que reciba de las demas unidades organicas de la empresa.

Verificar la conformidad de los folios y requisitos exigidos en los documentos
presentados.

Registrar y generar los expedientes segln la informacion ingresada; asi como, digitalzar
la documentacion recibida.

Administrar los documentos y sus registros (los que recibe ylo enfrega) en el trabajo que
realiza de manera habitual, debiendo mantener confidencialidad respecte de los asuntos
yio temas contenidos an ellos.

Distribuir la correspondencia y expedientes generados por medio fisico y electrdnico al
personal autorizado de las dreas que comespondan, manteniendo bajo custodia los
cargos de recepcion.

Orientar al visitante o usuano de los samvicios de la emprasa, de manera prasancial o
telefénica; asi como, realizar &l registro diario de visitas segun reporte autorizado.
Revisar, verificar, aceptar y derivar de manera diaria la infermacion ingresada a traves
de la plataforma SIED, a fin de informar a las Gerencias yfo Departamentes el grado de
importancia de los requermisntos.

Elaborar reportes & indicadores operativos de la informacion gue administra, segin sea
requearido por el Jefe de Administracion y Logistica.

Proponer mejoras a los procedimientos o directivas intemas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir iempos u oplimizar recursos en
beneficio de las distintas areas y unidades organicas de la empresa.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de
Departamento de Administracidn y Legistica.

Relaciones:
Relaciones Internas: Con todas [as areas de la empresa.
Relaciones Externas: Con las organizaciones piblicas o privadas en el marco de las

autorizacioneas y exigencias inherantes al cargo.
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F

. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

1. Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

 IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puesta: Jefe del Departamento de Tecnologia de la Informacian y
Comunicaciones =
Area; Departamento de Tecnologla de la Informacion y
Comunicaciones
_Reporta & Gerente de Administracién y Finanzas
Supervisa a: Espetialista en Redes y Comunicaciones y Especialista en
Sigtemnas de Infarmacian
Finalidad:

Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas con la gestion
de recursos informaticos y de comunicacidn, mantenimiento y el desarrdllo de proyecios de
tecnologia de la informacién y comunicaciones de la Empresa.

F

{5

unciones:

Disenar y propanar el Plan de Gobierno Digital y &l Plan Operativo del Departamento da
Tecnologia de la Infermacion y Comunicaciones, asl come el presupuesto que viabilice
al desarrollo de sus actividades.

Ejecutar el Plan Operativo del Departamento alineado al desarrollo del Plan Operalivo
Anual de |la empresa, desarrollando acciones que contribuyan a fa toma de decisiones
amprasanales.

Formular, proponer y dirigir el desarrollo y aplicacion de politicas, procedimientos y
funciones que aseguren niveles adecuados de confidenclalidad, integridad vy
disponibilidad de los sistemas de informacian, de los datos y de las comunicaciones de
la empresa.

Gestionar y asegurar los servicios requendeos en tecnologia de la informacién y
comunicaciones por la Empresa,

Ejecutar las fases del desarrolic de los sistemas de informacion aprobados, que
comprenden la evaluacidn y analisis, disefio, implementacion, pruebas y mejora; asi
como mantener en custodia la documentacion, manuales y los codigos fuentes de los
sletemas desarrollados.

Supervisar y contrelar el cumplimiento de las fases de implementacion de los sistemas
da infermacion, en el caso sea desarrollado por un tercero, asumiendo 1a responsabilidad
de cbtener y mantener en custodia la documentacian, reportes y los cadigos fuentes qus
permitan &l mantenimiento y'o mejora de los sistemas.

Formular, implementar, ejecutar y supervisar los planes de contingencia y de seguridad
informatica que aseguren la confinuidad de la empresa, en concordancia cen las normas
técnicas peruanas y estandares internacionales,

Dirigir, ejecutar y supervisar la administracion de servidores, la red de conectividad, la
generacion de archivos de respaldo (backups), los niveles de acceso y seguridad, asi
como dirigir v administrar los servicios intemos de lelefonia, comunicaciones y
mensajeria electronica.

Brindar el mantenimiento y soporle a los sistemas de informacion y recursos informaticos
de las Unidades Organicas, controlando su permanente oparatividad.
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10.

11.

12.

14,

4.
13.

16.

17,
18.

19,

Mamtener en estricta reserva y alto grade de confidencialidad la infarmacidn o
documentacion que se genere el Departamente de Tecnologia de Infermacion y
Comunicaciones; asi como, de aguella gue reciba de las demds unidades organicas de
la empresa.

Liderar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Infermacion de la
ampresa.

Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones tecnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necasarios, en materia de su competancia, asi
como administrar las drdenes de serviclo wo contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

Realizar visitas peribdicas a las bases a fin de asegurar la ejecucion eficienta de los
servicios administrados por el Departamento a su cargo; asl como, recoger las
necesidades que se requieran y disponer su oportuna implementacion.

Parficipar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.
Atender los requerimientos de informacion presentados por los drganos de control i
fiscalizacion interno y externa, en el ambito de su competencia.

Mantener en estricla reserva y alte grado de confidencialidad la informacion o
documentacion que se genere el Departamento de Tecnologia de |nformacién vy
Comunicaciones: asi como, de aquella que reciba de las demas unidades organicas de
la empresa.

Ermitir informes gue sirvan de sustento para la adopcion de decisiones por parte de la alta
direccidn,

Propaner mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos U oplimizar recursos en
beneficio de las distintas dreas y unidades organicas de |a empresa.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente
Administracion v Finanzas.

Relaciones:
Relaciones intermas con kas dreas usuarias. Externas con proveedores de hardware, softwars

y consultores de tecnologias de informacion.
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2, Especialista en Redes y Comunicaciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO B I
Nombre del puesto: | Especialista sn Redes y Comunicaciones
Area: Jefatura de la Tecnologia de la Informacion y
| Comunicaciones
Reporta a: Jefa dal Departamento de Tecnologia de la Informacion y
| Comunicacionas
Supervisa a: NIA
Finalidad:

Supervisar y mantener la operalividad de los servicios de infraestructura tecnoldgica
proporcionada a los usuarios finales, asegurando la continuidad y calidad de los servicios
informaticos y de comunicacion.

Funclones:
1. Paricipar en la elaboracion del Plan de Gobierno Digital y Plan operative del
Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacionas.
2. Realizar informes técnicos solicitados por la Jefatura de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones ylo audilores inlemos o externos, en relacion a la administracion de los
| recursos TIC.
. Elaborar y proponer procedimientos, politicas y buenas practicas, en relacidn a
servidores, redes de dates y comunicaciones para el mejoramiento de los servicos que
brinda &l drea y que aseguren la confidencialidad y disponibilidad de las comunicaciones
de la empresa.
. Administrar y dar soporte a la infrasstructura tecnologica de la empresa y los servicios
denvados de eslos,
Elaborar vy proponer el Plan de contingencia en Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, validado mediante protocolos de prueba, para mantener la continuidad
de los servicios de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones de [a empresa.
. Administrar la red de conectividad, el respaldo de data (back up), los niveles de acceso,
asi como administrar Ios servicios internog de telefonia, comunicaciones y mensajeria
electronica.
Realizar el mantenimiento de hardware y soporie a los senvidores, equipos de computo
¥ COMUNICACIONES.
Supervisar, conirolar y emitir reportes de inventario y rendimiento de hardware {redes,
comunicaciones y equipos) actualizado de |a empresa, a fin de garantizar su integndad.
Formular y elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para las
confratacionas de los bienas o senvicios necesarios, en materia de su competencia, asi
como administrar las drdenes de servicio yo contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimignto.
Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, cuando sea designado
.5 por el funcionario competente.
11. Realizar visitas perddicas a las bases a fin de asegurar |a ejecucion eficienta de los
LONPEY ) servicios realizados por el Departamento al que pertenece; asi come, recoger las
3+ necesidades que se requisran y disponer su oportuna implementacion.
' 12 Apoyar y atender los requerimientos informatices a los usuarios finales de |a empresa,
en lo que corresponda a redes y comunicacionas.
13 Mantener en estricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacién o
documentacion que se genere &l Departamento de Tecnologia de Informacion y
% Comunicaciones; asl como, de aquefla que reciba de las demas unidades organicas de

|la amprasa.
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14. Atender los reguenmientos de informacién presentados por los organos de control y
fiscalizacion interno y externo, en el ambito de su competencia.

15. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asl como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos u oplimizar recursos en
beneficio de las distintas dreas v unidades organicas de la empresa.

6. Cumpiir con las demds funciones Inherentes al cargo que le asigne el Jefe del
Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacionas.

Relaciones:
Relaciones Intarnas con las areas usuarias. Extemnas con proveedores de hardware y
software y consultores de tecnologias de informacian.
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1. Especialista en Sistemas de Informacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO B
“Nombre del puesto: Especialista en Sistemas de Informacion
Area: Departamento de Tecnologia de la Informacion y
o Comunicaciones )
Reporta a: Jefe del Departamento de Tecnologia de la
Informacién y Comumnicacionss
Supervisa a: MIA,
Finalidad:

Administrar los sistemas de informacion y las bases de datos de AMSAC, con el fin de brindar
soporte para la foma de decislones empresarialas.

Funciones:
1. Apoyaren laelaboracion del Plan de Gobierno Digital y Plan Operativo del Departamento
- de Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones.

' 2. Elaborar y proponer procedimientos, politicas v buenas praclicas, en relacidn a sislemas
de informacion y bases de dalos, para el mejoramiento de los servicios que brinda el
area,

. Administrar los servicios de sistemas de informacian (pagina web, sistema ERP, sistama
de gestion de proysctos y olras aplicacionas).
. Apoyar y atender solicitudes de informacion de los usuarios de AMSAC requeridos de las
aplicaciones y sistemas de la empresa.
. Evaluar y proponer mejoras en los sistemas de informacion o nuevas soluciones, con
caracteristicas t&cnicas y requerimientos especificos para los distintos proyectos de la
empresa.
Documentar los cambios, manuales, codigos fuentes, diccionario de datos, entre ofras
necesidades que busquen la integracidn de nuevos procesos y sistemas de informacion
a la red de la empresa, que incluya los cambios y niveles de servicios que sean
necasarios.
. Monitorear y supervisar los accesos a los sistemas de informacién de manera periodica
para el cumplimienta de lag politicas de seguridad y confidenciahdad de la infermacion,
. _Realizar visitas periddicas a las bases a fin de asegurar la ejecucion eficiente de los
" servicios realizades por el Deparlamento al que pertenece; asi como, recoger las
necesidades que se requieran y disponer su opertuna implementacion,
Realizar copias de respaldo de las bases de datos, pruebas preventivas, pruebas de
consistencia y ofras aclividades de control en los sistemas de informacion que garanticen
su integridad y estabilidad a futuro de las aplicaciones de AMSAC,
. Brindar soporte y emitir opinidn relacionada a los sistemas de informacién, con &l fin de
formular especificaciones técnicas y requerimientos para los distintes proyectos de las
o areas de la empresa.
1. Supervisar, controlar y emitir reportes del inventario de software actualizado de la
| empresa a fin de garantizar su integridad.
. Farmular y elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su competencia, asi
como administrar las Grdenes de servicio yfo contratos bajo su cargo asegurando su

cumplimiento.
13. Mantener en estricta reserva y allo grado de confidencialidad la informacion o

documentacién que se genere el Departamento de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones; asl como, de aquella que reciba de las demas unidades organicas da

% la empresa.
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14. Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, cuando sea designado

por &l funcionario competente,

15, Atender los reguerimientos de informacion presentados por los drganos de contral y

fiscalizacion intermna y axterno, en el ambito de su competencia.
16. Proponer mejorag a los procedimientos o directivas internas, asi

como implementar

acclonas que permitan simplificar actividades, reducir lempos U optimizar recursos en

beneficio de las distintas dreas y unidades organicas de la empresa.

17. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del

Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacionas,

Relaciones:
Felaciones internas con las dreas usuanias.
Extarnas con proveedaras y consultores de fecnologias de informacion
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G. AREA DE CONTABILIDAD
1. Contador
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO =

Mombre del puasts: Contador

Arag Area de ﬂmtﬂbllld-ﬂd

Reporta & Gerente de Mmlnlstrﬂmdm y Finanzas

Supervisa a: Espedansta de Control Previo
Finalidad:

Dirigir, planificar, ejecular y controlar las operaciones contables realizadas por la empresa,
as| como elaborar y emitir los estados financieros, informacion gerencial y presentar las
declaraciones juradas de impuestos sagun tas disposiciones establecidas por la normatividad

vigente,

Funclones:

1.

2

Elaborar los procedimientos y procesos internos que regulen log requanmientos del Area
Contabhe.

Elaborar & implementar controles internos gue permitan ejecutar el registro contable de
acuerdo a las normas contables y tributarias vigentes.

Elaborar los Estados Financieros, Estados Financieros Proyectados, Nolas y Anexos que
refieje la situacion financiera de la empresa, para la toma de decisiones.

. Realizar los procesos de ciema del ciclo contable e informar a la Gerancia de

Administracion y Finanzas los resultados obtenidos.

. Presentar a las distintas unidades organicas de la empresa los ingresos y gastos

ejecutados por cada fuente de financiamiento y ofros encargos.

. Supervisar la aclualizacién del plan de cuentas y los centros de costos de |a empresa

gue permitan la identificacion de los resultados por proyectos.

Elaborar y realizar las concilaciones de operaciones reciprocas (activos, pasivos,
ingresos y gastos) con empresas bajo el ambito de FONAFE vy la Direccion Nacional de
Contabilidad Puablica.

B, Realizar la revision de documeanios del Fideicomiso Ambiental, como miembro integrante

de la Comision de Revigidn, para su posterior envio al Comité de Administracion del

- Fideimmisn- Arnbiental.

ges 0 Supervisar el registro de la informacién contable proveniente de cada una de las fuentes

de financiamiente, controlando los movimientos contables de los ingresos y egreses de

la empresa.

. Programar las auditorias intemas y externas; asi como, atender a los auditores
proporcienando informacidn y absolviendo consultas.

. Realizar el seguimiento de 1a implementacion de [as recomendacicnes de las Auditorias
Internas y Externas relacionadas a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Ejercer la representacion de la empresa en los procesos administrativos de caracter
tributario, realizados ante las diferentes entidades de la admirstracion tributaria; asi
comao, ejercer representacion ante FONAFE sagln sea requendo.

3. Formar parte de Comités, en representacion del Area de Contabilidad para la toma de

decisiones empresarnales.
_Emitir informes ejecutivos y de geslidn gue sirvan de sustento para la adopcion de
decisiones por parte de la alta direccion.

15. Ejecutar presentaciones a nivel Gerencial de los resultados obtenidos por la

organizacion, pravia coordinacidn con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

16. Supervisar la sjecucidén de los analisis de cuentas y conciliaciones bancarias de las

cusntas corrientes de la Empresa,
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17. Supervisar &l cumplimiento de la preparacion y presentacion de las declaraciones juradas
de impuestos y otras determinativas & informativas, segln legislacion y normatividad
vigenta.

18. Presentar mensualmenta a la Gerencia de Administracion y Finanzas informes del
cumplimiento del controf previo que se realiza a las oparaciones financieras, contables,
tributarias y/o presupuestales de la empresa, indicando las recomendaciones a tomar.

19. Mantener en estricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacién o
documentacion que se genere el Area de Contabilidad; asi como, de aquella que reciba
de las demas unidades crganicas de la empresa.

20. Registrar los encargos asignados a AMSAC, en contabilidades separadas, los mismos
que deberan ser revelados en los estados financieros,

21. Elaborar indicadores de gestidn relacionados al drea a su cargo, que sirvan de sustento
para la toma de decisiones oportuna.

22. Brindar informacién en coordinacion con la Gerencla de Administracién y Finanzas a los
auditores internos y externos, segln necesidad.

23. Proponer mejoras a los procedimientes o directivas intemas, asi como implamentar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir iempos U optimizar recursos en
benaficio de las distintas areas y unidades organicas de la empresa.

24. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas.

Relaciones:

Relaciones internas con el Gerante General, Gerentes y areas erganicas. Externas con todo
fipo de entidades y organismos piblices y privados, nacionales y extranjeros, en el marco de
las exigencias y autorizaciones inherentes al cargo.

LY
.

x'.ll.._.ll_ ,
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2. Especialista de Control Previo
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nambra del puesio: Ezpecialisla de Conlrol Previa
Area: Area de Contabilidad
Raparta a: Conladar
Supendisa a; /[
Finalidad:

Controlar gue el proceso de registro, analisis y elaboracion de reportes e informes financieros

8]

contables se epcuentren conformes con lo establecido en las bases adminisirativas,

lérminos de refarancia, procesos y procedimientos internos y de acuerdo a la normatividad
vigente.

Funcionas:

1.
2.

o

Ejecutar procedimientos vy controles intemos a fin de realizar el registro contable de
acuerdo a las normas contables y tibutarias vigentes.

Fealizar el control previo de todas las operaciones y lransaccionss financieras,
presupuesiales y contables que se realicen, previo a la fase de pago, controlando que el
registro, la informacion y documentacion que susterte las operaciones se hayan
realizado de conformidad a lo establecido en los términos de referencia, bases
administrativas, procesos v directivas internas, asi coma en la normativa legal vigente.
Controlar que los responsables fitulares v suplentes de los fondos fijos, cumplan con
verificar, previo a la entrega de efective, que la solicitud da fondos cumpla con lo
dispuesto en los procesos y directivas internas, asl como en la normativa legal vigente.
Presentar mensualmente al Contador un informe de actividades de control previo
realizado incluyendo las recomendaciones a tomar.

Ejecutar la integracitn y estandarizacion del sistema de informacién contable que permita
la emision comecta de informacian.

Realizar actividades y andlisis previo para |a elaboracion de los Estados Financieros,
Mota v anexa, qua contribuya con & cumplimiento de la informacién contable de la
empresa de forma mensual, rimestral y anual.

Realizar el analisis de las cuentas contables sequn lo requeando por el Contador,
Realizar la actualizacion del plan de cuentas y los centros de costos de la ampresa que
permitan la idenfificacion de los resultados.

Realizar el ingreso de informacidn en el sistema contable, provenientes de fuentes
operalivas y de Fideicomisos estableciendo controles v validaciones.

10. Mantener en estncta reserva y allo grado de confidencialidad la informacidn o

11.

documentacion gue se genere el Area de Contabilidad; asi como, de aquella que reciba
de las demas unidades organicas de la empresa.

Preparar y realizar las Conciliaciones de Operaciones Reciprocas (Activos, Pasivos,
Ingrasos y Gastos) con diversas ampresas de manera trimestral y anual,

12. Preparar la informacion requenda por la Auditoria Externa & Interna en materia de su

competencia.

13. Proponer mejoras a los procedimientos o direclivas intermas, asl como implementar

)

acciones que permitan simplificar aclividades, reducir fiempos u optimizar recursos en
beneficio de las distintas areas y unidades organicas de la empresa.

\ B
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14. Elaborar reportes e indicadores de geslion segdn lo requerido por &l Contador.

15. Brindar informacian en coordinacidn con el Contador a los auditoras intemos y externos,
segun necesidad.

16. Elaborar las declaraciones juradas de impuestos y otras determinativas e informalivas,
saqin legislacion y normatividad vigente.

17. Cumplir con las deméds funciones inherentes al cargo que le asigne el Contador.

Relaciones:

Relaciones Internas: Contadar, Gerente de Administracién y Finanzas, personal del area y
areas organicas.

Relaciones Externas: Con todo tipo de enfidades y organismos plblicos y privadoes,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo,
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H. AREA DE TESORERIA

1. Jefe de Tesorera

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombra del pu@_stt:r

Jafe de Taﬂsuraria

Area; Area de Tescreria__
Raporta a: Garante de Admmmlnm:hn v Finanzas
Supervisa a; Especialista an Tesoreria

Finalidad:

Disefiar, planificar, ejecutar ¥ controlar los procesos de Tesoreria, a fin de garantizar la
sostenibilidad y rentabilidad econdmica y financiera de los fondos de la empresa en el corto,
mediano ¥ largo plazo, para el cumplimiento de |os compromisos y obligacionss requeridas,
asegurando el normal desarrollo de las operaciones de la empresa.

Funciones:

1. Elaborar y ajecutar el Plan de Trabajo de su area.
2. Proponer el Plan Financiero, consistente en la programacion de requerimiento de fondes,
su evaluacion y aplicacién en concordancia con el Plan Estratégico y Plan Operativo de

la emprasa.

4, Proponer, actualizar y ejecular las metodologias de captacion de fendos que permitan

aseqgurar la sostenibilidad financiera de AMSAC.
. Elaborar y presentar reportes de Posicién Bancaria {por toda fuente), evolucion de tasas
da rendimiento de cuentas corrientes y de ahorro que administra AMSAC.
. Revisar y analizar de forma diaria |a posicion bancaria de todas las cuentas y fuentes de
financiamiento, informado oportunamante a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
da ser el caso, de varaciones significativas que puedan afectar en el corto plazo la
posicion financiera y acondmica de la emprasa,
. Analizar, proponer y ejecutar las acciones correspondientes para oblener una mayor
rentabilidad de los fondos que administra la empresa.
Proponer mensualmente la Subasta de Fondoes Disponibles al Comite de Activos y
Pasivos de AMSAC, de corresponder.
ontrolar que el flujo de caja por toda fuente de financiamiento sustente la programacian
presupuestal de compromisos u obligaciones asumidos, informando mensualmente a la
(Gerencia de Administracion y Finanzas del calce caja-presupuesto del afio,
Revisar y analizar los flujos de caja (por toda fuente), realzando proyeccionas que
permitan advertir la liquidez para el cumplimients de cbligacionas.
. Verificar la autenticidad y cumplimiento de requisitcs de las Cartas Flanzas ingresadas,
de acuerdo a lo establecido en procedimiento vigente.,

11. Controlar el vencimiento de las Cartas Fianzas a fin de solicitar con anticipacion su

e renovacian, devolucion o ejecucion, segun coresponda.
\\,\ 'x, 12 Mantener en cusiodia las Cartas Fianzas, garantias o documentos de valor que se
otorguen a favor de la empresa e informar mensualmente de la situacion de las mismas.

: "} ''/13. Mantener en estricta reserva y allo grado de confidencialidad la informacion o

I| documentacion que se genera el Area de Tesoreria; asi como, de aquella que reciba de

, las demas unidades organicas de la emprasa.

' 14. Disponer y supervisar la habilitacion de los fondos fijos: operativos y de fideicomisos (caja
chica) para garantizar el funcicnamiento de la empresa, de acuerde a la noma y
procedimientos vigentes.

15. Supervisar la ejecucion de pagos a proveedores, gastos administrativos, contribuciones
ﬁ y obligaciones tributarias, en funcién del cronograma de pagos establecido para cada

ejercicia,

—
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18.
17.

18,

19.

20
21.
22,
23,

24,

Supervisar las operaciones y regisiro de informacion del Area de Tesoreria,

Supervisar la compra venta de moneda extranjera, subasta de depdsitos, transferencias,
cofizaciones de moneda extranjera en linea anira olros.

Ejercer la representacién de la empresa seglin poderes o facultades que le sean
axpresamente conferidos para la realizacion de sus labores.

Supervisar y validar [a emisidn de los informes ylo reportes en aspacios financieros yfo
fécnicos adminisiratives para la Gerencia de Adminisiracion ¥ Finanzas, tales como:
Informe mensual, timestral y anual sobre movimientos bancarios, Informes del Comité
de Revision para los fideicomisos, Informes financleros de la ejacucidn y proyeccicn de
los fideicomises, Fluje de caja mensual por fuente de financiamiento, Informes
irimestrales de los entes recaudadores para la Gerencia General y los reportes de
movimientos bancaros del mes, para fines da control.

Proponer y supernvisar el cumplimento de indicadores de gestion relacionados al drea a
sU cargo, que sirvan de sustento para la toma de decisiones oportuna.

Participar como capacitador en los procesos de induccidn espacifica segin necesidad
yiu ofras capacilaciones programadas por |a organizacion.

Brindar informacidn en coordinacian con la Gerencia de Administracion v Finanzas a los
auditores internos y externos, seqin nacesidad,

Proponer mejoras a los procedimientos o directivas intemas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir iempos u oplimizar recursos en
beneficio de las distintas areas y unidades organicas de la empresa,

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que ke asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas.

Relaciones:
Relacienes Intemas: Todas las Gerencias, areas vy departamentos.
Relaciones Externas: Todas las que correspendan segin la respoansabilidad de la funcion,
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2. Especialista en Tesoreria
IDEHTIFHZAEIUH DEL PUESTO
MNembre del pues.tﬂ | Espacialista en Tesoreria
Area: Area de Tesoreria
| Reporta a. Jete de Tesoreria
Supervisa a | MIA

Finalidad:
Ejecular los procesos de tesorera, realizando el control de les procescs y plazos
establecidos por la organizacion.

Funciones:
1. Ejecutar la programacién de requerimiento de fondos, evaluacion y aplicacion en
concordancia con al Plan Estratégico y Plan Operativo de la emprasa.
2. Elaborar los expedientes de pago de proveedoras, confratistas de obras, supervision,
gastos administratives, contribuciones y obligaciones fributarias, en funcion del
| cronograma de pagos establecido para cada ejercicio, asl come el control financiero
previa de los expedientes de pago de los fideicomisos.
. Realizar las operaciones gue se realice el Area de Tesoreria, tales come:
- Aclualizar la posicidn bancaria en forma diaria.
- Compra venta de moneda extranjera.
= Subasta de fondos.
- Transferencias.
- Cotizaciones de moneda extranjera en linea.
- Praparar cheques y transferencias a través de medios electronicos.
- Procesar los comprobantes de ingresos.
- Realizar la conciliacion bancana, entre otros.
. Preparar informes ylo reportes en aspectos financieros para las Gerencia de
Administracion y Finanzas, tales como:
. = Informe mensual, trimestral y anual en las fechas de acuerdo a la normatividad
v vigente a entidades como: FONAFE, MEM, BCR, MEF, etc.
- Reporfes mensuales de los movimientos bancarios.
- Informes del Comité de Revision para los fidalicomisos,
- Informes financieros de la ejecucion y proyaccion de los fideicomisos,
- Flujo de caja mensual por fuente de financiamiento.
- Informes trimestrales de los entes recaudadores para la Gerencia General
Repories de movimientes bancarios del mes, para fines de control,
5. Admlnlstmr el fondo operalive de la empresa !_uaa chica) y realizar las gestiones para
: habilitar los fondos fijos de los fideicomisos.
'\\ 6. Ejecutar el control financiera de los fondos operativos y de fideicomisos,
L NTuT. Mantener en eslricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacion o
|
|
’d
a8

documentacidn que se genere el Area de Tesoreria; asl como, de aguella que reciba de
las demas unidades grganicas de la emprasa.

. Preparar informacién de acuerdo a lo solicitade por la auditorfa interna y/o extarna, segln
necasidad.

8. Brindar informacion en coordinacion con la Jafatura de Tesoreria a los auditores internos
y externos, segun necesidad,

10. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asl como implementar

a acciones gue permitan simplificar actividades, reducir tiempos u optimizar recursos en

beneficio de las distintas dreas y unidades organicas de la empresa,
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11. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Tesoraria.

Relaciones:
Relaciones Internas: Todas las Gerencias y Departamentos de Area.

Relaciones Externas: Con todo tipo de entidades y organismos pldblicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marce de las auterizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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.  AREA DE PRESUPUESTO E INVERSIONES

1. Supervisor de Presupuesto e Inversiones

IDENTIFICACION DEL PUESTO =

Mombre del puesto: Supervisor de Presupuesto e Inversiones

Area; !J_!l.[ga__l;!ge Presupuesto e Inversiones

Reporta a: Gerente de Administracion y Finanzas

Supervisa a: Especialista de Presupuesio e Inversiones |
Finalidad:

Planificar, ejecutar y controlar los presupuestos anuales operativos y de inversion de
acuarda, generando informacién para la toma de decisiones, de acuerdo con las nomas
vigentes.

Funciones:

1. Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo del Area

2. Elaborar & implementar procesoas y procedimientos que contribuyan con el ordenamiento
y control de las gestiones en materia de Presupuesto e Inversionas,

3. Elaborar y supervisar la ejecucion del Plan Presupuestal y da Inversiones de corto y

mediano plazo de AMSAC, para el cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa.

. Supervisar la ejecucién de las acciones orientadas a la formulacion y madificacion del

Presupuesto Cperativo v de Inversiones de AMSAC.

. Formular los Estados Financieros Presupusstales de la emprasa (con Presupuesto Inicial

Aprobado v Presupuesto Inicial Modificado).

fi. Coordinar la actualizacion de la informacion financiera y presupuestal de la matnz de

priorizacion de proyectos de remediacion ambiental, aprobada por el Comité de

Administracitn del Fideicomiso Ambiantal, y otros gue cormespondan.

. Controlar la ejecucion del presupuesto anual de la emprasa; asl como garantizar el

registro de ingresos y gastos presupuestales verificando la aplicacién de las partidas.

. Contralar que la programacién presupuesial tenga sustento en los flujos y saldos de

fondes.

.~'Conzolidar la informacion para la formulacién de los presupuestos anuales de las dreas,

de acuerdo al procedimiento aprobado para su aprobacidn.

. Realizar &l control de la ejecucion presupuestal de la empresa segun el plan operativo.

Realizar la elaboracion de las modificaciones presupuestales y andlisis de las

variaciones, de acuerdo con la normativa de la materia.

- Supervisar el registro de informacion presupuestal en los sistemas (Modulo del FONAFE,

Madulo de la Direccion Ganeral de Contabilidad Plblica, entre otros) en forma mensual

y trimestral respectivamente, de acuerdo con la normativa vigente.

= 13. Aprobar los informes y presentaciones sobre la ejecudcion o modificacion presupuestaria

| s para uso intema o externo, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

\ \I 44 Controlar la ejecucidn presupuestal de bos fideicomisos, realizando las coordinaciones

'l W :E periinentas con las diferentes areas.

IR 15,

| /15.Mantener en estricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacidn o
j documentacidn qua e genere el Area de Presupuesio; asi como, de aquelia que reciba
! de las demas unidades organicas de la empresa.

16. Elaborar informes ejecutivos, resumen ejecutivo, presentaciones ejecutivas e indicadores
de gestidn que serdn presentados ante la Gerencia General, Gerencla de Administracion
¥ Finanzas o Directono.

17. Realizar el control mensual del gasto ejeculado en relacion al presupuesio aprobade por
la organizacidn por cada Gerencia, Departamento y Area.

4
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18, Participar de las reuniones programadas por FONAFE en su materia de responsabilidad.
19. Participar como capacitador en los procesos de induccion especifica segun necesidad

wiu otras capacitaciones programadas por la erganizacion.

20). Brindar informacion en coordinacidn con la Gerencia de Administracion y Finanzas a los

auditores intermos y extenos, sagin necesidad.

21. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas, asi como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir iempos U oplimizar recursos en

beneficio de las distintas &reas y unidades organicas de la empresa.

22 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de

Administracidn y Finanzas.

Relaciones;

Relaciones Internas: Todas las Gerencias, Departamentos y Areas de trabajo
Raelaciones Externas: Con todo tipp de entidades y organismos plblicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo,

el
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2. Especialista de Presupuesto e Inversiones

“IDENTIFICACION DEL PUESTO - :
Mombre dal puesto; Especialista de Presupuesto e Inversiones
Area; 2 Area da Presupuesto e Inversiones
Reporta a: Supervisor de Presupuesto e Inversiones
Supervisa a! M
Finalidad:

Controlar la ejecucion de los presupuestos anuales, desarrollar y ejecutar la formulacion
presupuestaria de la empresa, de acuerdo con las normas vigentes, prestando apoyo a todas
las areas da la empresa,

Funciones:

1. Elgborar las diversas acciones orientadas a la formulacion y modificacion  del
Prasupuesto Operative y de Inversiones de AMSAC,

2. Consolidar la Informacion para la farmulacion de los presupuestos anuales de las areas,
de acuerdo al procedimiento aprobado para su aprobacion

1, Realizar el control de la ejecucion presupuestal de la empresa segin el plan operativo.

4. Realizar la preparacion de las modificaciones presupuestales y analisis de las
vanaciones, de acuerdo con la normativa de la materia,

5. Registrar la informacion presupuestania en los sistemas (Madulo del FONAFE, Madulo
de la Direccidn General de Contabilidad Plblica, entre otros) en forma mensual y
trimestral respeciivamente, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Elaborar informes v presentaciones sobre la ejecucidn o medificacion presupuestaria
para uso intermo o externo, en cumplimiente de las disposiciones lagales vigantes.

7 Elaborar indicadores de gestion operativa segdn lo requerido por el Supervisor de
Presupuasio & Inversiones

8. Mantener en estricta reserva y allo grado de confidencialidad la informacion o
documentacién que se genere el Area de Presupuesto; asi como, de aguella que reciba
de las demas unidades organicas de la empresa

8, Controlar la ejecucion presupuestal de los fideicomizos, realizando las coordinaciones
pertinentes con las diferentes areas.

10, Atender a los auditores internos y externos, proporcionando. toda la informacion y
documnentacion necasaria de su area.

11. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas intemmas, asl como implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos u oplimizar recursos en
beneficio de las distintas dreas y unidades organicas de la empresa,

12 Brindar informacian en coordinacidn con la Supervisién Prasupuestos e Inversiones a los
auditores internos y externos, segln necesidad,

13. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el Supervisor de
Presupuesto @ Invarsiones.

Relaclones:

Relaciones Intemas: Todas las Gerencias, Departamentos y Areas de Trabajo.

Relaciones Externas: Con todo tipo de entidades y organismos plblicos y privados,
nacionales, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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J. GEREMNCIA LEGAL
1. Gerente Legal
 IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puesto: Gerante Legal -
| Area: Gerancla Legal —= =
Reporta a: Geranle Ganeral === .
Supervisa a: Abogado Senior, Abogado y Asistente Administrativo
Finalidad:

Proporcionar asesoria, patrocinio y apoyo juridico y legal transversal en las diferentes
materias del derecho a la Alta Direccion y distintas unidades organicas para el
funcionamianto de la empresa, asi como asumir la defensa de los intereses de la empresa y
el seguimiento de los procesos judiciales, administratives o arbitrales en los que es parte.

Funciones:

1. Disefiar y proponer el Plan Operalivo de la Gerencia Legal, asi como el presupuasto qua

viabilice &l desarmollo de sus actividades.

2. Ejecutar el Flan Operativo de |a Gerencia alineado al desarrollo del Plan Operafive Anual
de la empresa, desamollando acciones que contribuyan a la toma de decisiones
empresariales.

. Elaborar y aprobar informes respecto a las consultas que formulen las diversas areas de

la empresa sobre asuntos administrativos con implicancia legal, a fin de ewvitar

conlingencias legales por una deficiente aplicacion de las normas u obligaciones
contractuales v para la toma de decisiones empresariales.

. Brindar el apoyo legal a los comités encargados del desarrollo de los procesos de

seleccidn, de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado, asi como otros comités

espaciales,

. Analizar el contenido y el alcance de las disposiciones legales que tengan relacion con

la empresa y el objelo social de la misma, asi como sobre los proyecios de directivas y

procedimientos u otras normas de caracter interno, relacionados con la aclividad da

AMSAC, que sean someatidos para su congidaracian.

. Planificar y conducir la defensa legal y realizar el seguimiento de los procesos judiciales,

administratives, arbitrales o extrajudiciales. Interponer denuncias penales o demandas

* contra guienes actien en perjuicio de |la Empresa, direclamente o a través de asesores

externos especializados en la maleria, efectuando el seguimiento de &stos,

Elabarar documentos legales contractuales, consensuales y administrativos relacionados

con las actividades de la empresa que sean sometidos para su consideracion.

Realizar las acclones legales para garantizar saneamiento, control, y proteccion de las

propiedades y concesiones de AMSALC.

. Realizar las funciones de Sacrataria del Directorio, salvo que este drgano designe a otro
funcionario para este encargo.

. Alender los requerimientos de informacion presantades por los drganos de control y
fiscalizacion interno y externo, an el ambito de su competencia.

_Visar los proyectos de resolucidn de la Gerencia General y otros proyectes de resolucion
da las demés Gerencias, que se encuentren regulados en la normativa vigente y en los
procedimientos de AMSAC,

. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente General o
&l Directorio.

Relaciones:

Relaciones internas con el Presidente del Directorio, Gerente General, Gerantes, parsonal
del area y areas organicas. Relacienes externas con todo tipo de entidades y organismos
plblicos y privados, nacicnales y extranjeros, en el marce de las autorizaciones y exigencias
inherentes al cango.

==
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2. Abogado Senior
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Nombre del puesto: Abogado Seniar
Area; Garencia Legal
Repora a Gerancia Lagal
Supervisa a; ) HiA, |
Finalidad:

Asesorar y brindar el apoyo legal y patrocinio juridico transversal en las diferentes materias
del derecho a las distintas dreas de AMSAC en los procesos judiciales, administrativos ylo
arbitrales en los cuales AMSAC forme parte.

Funcionas:

1.
2

Apoyar en la elaboracion del plan operativo y presupuesto de la Gerencia Lagal.
Elaborar informes, opiniones o documentos legales relacionados a las diferentes ramas
del derecho, que confribuyan a la toma de decisiones empresariales, para |a revisidn y
aprobacion de la Gerencia Legal.

Brindar asesoria en la aplicacion y cumplimiento de a Ley de Conirataciones del Estado,
en la elaboracion y ejecucitn de los contratos vy en el desarrollo de los proyectos
ambianiales.

Alender y preparar los documentos legales y asesorias legales relacionadas a los
problemas ambientales, mineros, sociales y olres, suscitados en tomo a la gjecucion de
los provectos,

Formular y elaborar los t&rminos de referencia o especificaciones técnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necesarios, an materia de su competencia, asi
como administrar las drdenes de servicic y/o confratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso,

Participar como integranie de comilés de procesos de seleccidn, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por €l funcionario competente.
Supervisar las labores de asesores externos encargados de procedimientos judiciales,
adminkstrativos ywo arbitrales,

Redactar proyectos de documentos, informes, comunicaciones, respuestas ante
requenmientos de entidades del Estado e instifuclones publicas o privadas, en temas
ambientales, sociales y ofros, que sean solicilados por las areas técnicas
comespondientes,

Redaclar proyectos de rescluciones de Gerencia General, convenios o contralos para su
aprobacion y suscripcion.

10. Absolver requerimientos de informacion de los rganos de control y fiscalzacion internos

11.

y extemos,
Asumir la representacion y la defensa de |a empresa en procesos judiciales,

administratives yfo arbitrales en los casos que la administracion lo indigue.

12. Preparar proyectos de agendas de Directorio y sus correspondientes informes de

competencia de la Gerencia Legal.

13. Asesorar a la empresa en los temas relacionados a la inversidn privada, tanto en la

elaboracion de contratos, adendas, auditorias de compromiso de inversidn, entre otros.

14, Proponer ylo recomendar mejoras en los procesos relacionados al puesto o cualquier

otro servicio relacionado a las funciones de la Gerencia Legal.
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15. Emifir infformes que sirvan de sustento para la adopcion de decisiones por parte de la alta
direceion.

16. Emitir informes y paricipar en el proceso de saneamiento legal de las propiedades de
AMBAC, incluyendo su defensa lagal.

17. Cumplir con las demas funcionas inherentes al cargo que le asigne al Gerante Legal.

Relaciones:

i Relaciones inlernas con el Gerente Legal, Gerente General, Gerentes, personal del drea y
#reas organicas. Externas con todo fipo de entidades y organismos plblicos y privados,

. nacionales y extranjeros, en el marco de las aulorizaciones y exigencias inherentes al cargo.

—_
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3. Abogado
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puesto: Ahogado
Area: (Gerencia Legal
Reporta a: Gerente Legal
Suparvisa a; MiA

Finalidad:
Asesorar y brindar el apoyo y patrocinio legal a las distintas dreas de AMSAC, en materia
civil, laboral, administrativa, contractual, ambiental, penal y otros.

Funcionas:

1,

Realizar el control y supenvision de los procesos judiciales, adminisirativos o arbitrales
que pudieran ser promovidos por la empresa o en contra de la misma, asumiendo la
representacion y la defensa de la empresa segun la estrategia definida por la Gerencia
Lagal.

Preparar proyectos de informes legales, opiniones legales, resoluciones, escritos y
diferentes documentos gue la administracion de la empresa requiera, vinculados a
asunics ambientales, mineros, sociales y olros

Apoyar v asesorar en la aplicacién y observancia de la Ley de Contrataciones del Estado
y en la elaboracion y ejecucion de contratos que estos generen, apoyando al area
correspondients hasta la conclusion de los mismos.

Atender requerimiantos de informacién de las labores de fiscalizacion o de control
intermos o axtemos.

Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones tecnicas para las
contratacionas de los bienes o senvicios necesarios, en materia de su competencia, asi
como administrar las ordenas de servicio ywo contratos bajo su cango asegurando su
cumplimiento, guardande diligencia y confidencialidad en cada caso.

Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Lay
de Contrataciones del Estado, cuando sea designadeo por &l funcionario competente.
Apoyar en las labores desarrolladas por la Secretaria del Directario y reportar el estado
de atencion de |os pedidos formulados y los acuerdes adoptados por el Directorio de
AMSALC,

Elaborar los documentos notariales necesarios para la actualizacion de los actos
registrables de la empresa.

Elaborar proyectos de convenios, contratos y adendas para la contratacion de Dienes,
servicios, obras o audilorias, a ser suscritos con proveadores ganadores de Ia buena pro
de los procesos de seleccion.

10. Monitorear la atencion registral de las sclicitudes formuladas por la empresa ante los

11.

registros plblicos
Elaborar las conformidades de servicios relacionadas a las contrataciones en las cuales
ge realicen funciocnes de administracién de contrato o de orden de servicio de la Gerencia

Legal.

12. Apoyar en los temas relacionados a derecho societario, asi como en la preparacion de

proyectos de actas y delegacidn de poderes para |as sesiones de Directorio, entre ofros.
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13. Recomendar al Abogado Senior mejoras en los procesos relacionados al puesto yio
eualguier otro senvicio relacionado a las funciones de la Gerencia Legal.
14. Cumplir con las deméas funciones inherentes al cargoe que le asigne el Gerente Legal y/o

el Abogado Senior.

Ralaclones:

Relaciones internas con el Gerente Legal, Abogado Senior, personal del drea y dreas
prganicas. Externas con todo tipe de enfidades y arganismos plblices y privados, nacionales
y extranjeros, en el marco de las autorizaclones y exigencias inherentes al cargo.
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4. Azistents Administrativo
IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Hnmbre del puesta; Azistente Administrativa i
Area; Gerencia_Legal
Reporta & Gerente Legal
_Supervisa a /A
Finalidad:

Brindar asistencia administrativa a la Gerencia Legal en el manejo de documentos realizando

e

registro y ordenamiento respeclivo, en el marco del modelo de gestion documental.

Coordinar con el personal del drea la comecta gesfion administrativa realizando el
seguimiento documentario para el cumplimiento de los plazos eslablacidos.

Funciones:

1.

1.

Recibir, clasificar, registrar, ordenar, digitalizar y/o distribuir la decumentacidn recibida /
remitida desde / hacia las distintas dreas y unidades orgénicas de la empresa; asi como,
hasta su transferencia al archivo central segidn el Modelo de Gesation Documental de la
organizacion.

Cautelar y mantener actualizado el acearnvo documeantario y archivo de la Gerencia Legal,
de acuerdo a los procadimientos y normativa establecida por la empresa.

Redactar diversos tipos de documentos de acuerdo a las instrucciones de la Gerencia
Legal (Informes Ejecutives, Resumen Ejeculivo, Memorandum, Cartas, Oficios, enire
otros),

. Atender a los visitantes a la Gerencia Legal, ya sea de manera telafdnica, presancial o

viiual {medios electronicos); asi como, a los clientes intarnos segln reguerimisntos
presentados.

Realizar &l registro y seguimiento de las indicaciones o tareas asignadas en los proveidos
realizados por la Gerencia Legal al personal del personal a su cargo, a fin de gque sean
atendidos en los plazos establecidos.

Emitir reportes consolidados e indicadores de la informacion que administra, segin
requenmiento de la Gerencia Legal.

Preparar el despacho de la documentacidn de la Gerencia Legal, verificando que cuenten
con los documentos adjuntos que se indican.

Mantener actualizada la agenda diarla del Gerente Lagal programando y coordinando las
reuniones y citas respactivas.

Realizar el registro de informacion en el ERP de los modulos que administra, a fin de

agilizar los procesos de conformidad de bienes yio servicios.
. Generar documeantos, verificar firmas digitales y derivar documentacion en la Gerencia

asignada, para su aprobacion en la plataforma SIED.
Realizar el seguimiento a la documentacion genarada o derivada por [a Gerancia Lagal,
hasta su atencion o respuesta segun mmpunda

l*l# Coordinar las actividades referentes a las reuniones yio presentaciones qua deba raalizar
! la Gerencia Legal, validando fechas v asistentas, colaberando con la preparacidn de [a

informacién a ser utilizada en la misma y velando por la atencién de los requerimientos
de los participantes.

13. Administrar el fondo de caja chica, viaticos, movilidades ¥ compras menores asignadas

a la Gerencia Legal, segin las disposiciones y auterizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

14. Mantener en estricta reserva y alto grado de confidencialidad la informacion o

documentacion que se genere en la Gerencia Legal y sus dependencias o areas
funcionales; asi como, de aguella que reciba de las demas unidades organicas de la
empresa.
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15. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas internas; asi como, implementar
acciones que permitan simplificar actividades, reducir tiempos u oplimizar recursos en
beneficic de las distinlas dreas y unidades organicas de la empresa.

16. Realizar el recojo en Recepcion, de la documentacién generada para la Gerencia a |a
gque perttenece, dentro de los horarios establecidos segln necesidad.

17. Administrar el abastecimiento de dtiles de oficina, muebles, equipos e insumos segin sa
requiera para la Gerencia Legal,

18. Derivar y archivar decumentos intemos y externos que lleguen o sean emitidos por la
Gerencia Legal, Secretaria del Direcloric v Presidencia del Direclorio, segun las
disposiciones de la Gerencia Legal.

19, Mantenar actualizado el repositorio del Direclorio con los documentos denvados por &
Garencia Legal (secretario dal Directorio); asf como, aadministrar &l acervo documentario
y €l repoasitorio vinculado a los asuntos que se deriven de su trabajo diario con el Gerente
Legal y &l circunstancial con los miembros del Direclorio, manteniendo reserva y alto
grade de confidencialidad,

20. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo gue le asigne el Gerenta Legal.

Relaciones:

Relaciones internas: con el Gerente Legal, Abogados Senior y Abogados, personal de olras
unidades organicas. Relaciones externas: con lodo tipo de entidades, organismos publicos
y privados, nacionales y extranjeros, en el marco de |as exigencias inherentes al cargo,

Pagina: 61 de 127



Manual de Organizacion y Funciones Cadigo: MOF
Hemmamienta de Gestidn Versidn: 06

K. OFICINA DE GESTION HUMANA

1. Jefe de la Oficina de Gestiéon Humana
IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Mombre del puesta: Jefe de la Oficing de Gesfidn Humana
Area; Ohficina de Gestién Humana =]

Reporta a: Gerenle General o -
Supervisa a; Especialista en Admiristracidn de Personal ¥ Especlalista
en Desarrollo de Parsonal
Finalidad:

Planificar, implementar y supervisar el desarrollo de los procesos de gestion humana segdn
&l Modeln Corporativo establacido por FONAFE y conforme a [a normativa legal aplicable, a
fin de contribuir con el desarrolie, retencion v reconocimiento del talendo humano dentro de
la eganizacion,

Funciones:

1.
&

Elaborar e implementar el Plan Operativo de la Oficina de Gestion Humana en funcidn a
los ohjetivos estratégicos de la organizacion y al Modelo Corporative de Gestion Humana.
Elaborar el Presupuesto Operalive de la Oficina de Gestién Humana y realizar el
seguimiento mensual de su ejecucion.

Planificar y supervisar la ejecucion de los procesos de seleccion de personal, a fin de
provear de personal idéneo da acuerdo a los parfiles requeridos por las Gerenclas yo
Areas de trabajo.

Implementar y supervisar la gjecucion del Plan de Alneamiento Cultural de la
organizacion,

supervisar el desamolle del proceso de Induccidn del Personal ingrezsante, a fin de facilitar
el proceso de incorporacion y adaptacion a la organizacion.,

. Planificar y supervisar la gestion de la Administracién de Personal (control de personal y

contrataciones de personal segln modalidades). acorde a la normativa vigente.

. Controlar y monitorear el proceso de Compensaciones vy Remuneraciones de la

arganizacion,

. Planificar, ejecutar y evaluar al proceso de Desarrollo y Capacitacion de personal, seqin

el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion e Informeas de Eficacia.
Pianificar y maonitorear & proceso de Evaluacidn del Desampero (Objetivos y
compatencias) del Personal, a fin de contribuir con el cumplimiento de objalives
organizacionales.

. Planificar, implementar y supervisar la evaluacion de los estudios de Clima Laboral y los
planes de accion producto de la evaluacién.

. Planificar y supervisar la ejecucion del Plan de Bienestar Social de la empresa.

. Manitorear y verificar el proceso de desvinculacion de personal.

. Mantener en estricta reserva y alfo grado de confidencialidad la informacién o
documentacion que se genere en la Oficina de Gestion Humana; asi como, de agualla
que reciba de las demas unidades organicas de |la empresa.

4. Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las

contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en matena de su competencia; asl
como, administrar las ordenes de servicio y'o contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

15. Participar como integrante de comités de proceses de seleccion, en el marco de la Ley

de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.

16. Atender requerimientos diversos de [as areas, gerencias y/o entidades axternas producto

de fiscalizacion y otros.
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17. Elaborar informes técnicos, reportes e indicadores de gestion, afineados a los
companentas de Gestién Humana, que sirvan de sustento para ia adopcion de decisiones
por parte de la alta direccidn.

18. Realizar visitas periodicas a las bases a fin de asegurar la ejecucitn eficiente de los
procesos que administra la Oficina de Gestibon Humana; asi como, recoger las
necesidades que se requieran y disponer su oportuna implementacion.

19. Dirigir las actividades necesanas para € buen manejo de las relaciones laborales,
prevencian y solucion de reclamos en observancia del reglamento interno de trabajo.

20. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente General,

Relaciones:
Relaciones internas: Gerencia General, Directorio, Gerencias, Jefaturas y cliente interno.

Relaciones extermnas con todo tipe de entidades y organismos publicos y privados, nacionales
y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Especialista en Administracion de Personal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Nombre del puesta: Especiaksta en Administracion de Personal
| Area: Oficina de Gestion Humana
| Reporta & Jafe de & Oficina de Gestion Humana
Supenisa a; BrA
Finalidad:

Gestionar los procesos establecidos en los componentes de Administracion de Personal,
Compensaciones y Remunaraciones, Relaciones Laborales y Desvinculacion, segun el
Modele Corporative de Gestin Humana, aplcando las normas laborales y tributarias

vigentes.

Funciones;
1

Elaborar procesos, procedimientos e indicadores de gestion de los componentes
Administracion de Personal, Compensaciones v Remuneraciones, Relaciones Laborales
¥ Desvinculacion de Personal.

Elaborar y analizar la Planilla de Remuneraciones, segin [a normativa vigente dentro de
los plazos y disposicionas establecidos por la empresa.

Realizar la ejecucién y andlisis de los bensficios laborales (Vacaciones, CTS,
Grafificaciones, Bonificaciones, entre ofros) de los trabajadores de la empresa, emitiendo
los informes, reportes y cuadros comparativos para la toma de decisiones de las
Gerencias y Jefaturas,

. Administrar el ERP establecido para la Oficina de Gestién Humana y velar por el buen

uso y cumplimiento de registro de informacion.

. Elaborar el presupuesto anual y modificaciones en materia de Administracién de

Parsonal, para la aprobacidn de la Jefatura de Geslidn Humana.

. Formular y elaborar los témminos de referencia o especificaciones lecnicas para las

contrataciones de los bienes o senvicios necesanos, en materia de su competancia; asi

' pomo, administrar las érdenes de senicio o contralog bajo su cargo asegurando su

cumplimients, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

. Disefar indicadores de gestidn de los procesos de su compelencia, emitiendo los

informes v reportes respeciivos para la toma de decisiones de la Jefatura de Gestion
Humana.

8. Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley

de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.

. Mantener en estricta reserva y allo grado de confidencialidad la informacidn o

documentacién que se genera en la Oficina de Gestion Humana; asi como, de aguella
que reciba de las demas unidades organicas de la empresa.

10, Gestionar el proceso de pagos de los seguros adquinidos a favor de los frabajadores,

12. Registrar los movimientos de personal en malteria de regisiro de asistencia, vacaciones,

penmisos y afines realizando el saguimiento y control comespondientes.

13. Elaborar los Contratos de Trabajo v los Convenios de Praclicas Pre Profesionales y

Profesionales.

14, Realizar el monitoreo y contral de los periodos de prueba del personal vinculado a

AMSAL.

15. Menitorear y controlar el registro de las declaraciones juradas de los trabajadores:

Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas y Declaracion Jurada de Interesas del
personal ingresante y de responsabilidad de la organizacian.

16, Elaborar los informes y reportes requeridos por entidades a instituciones externas, segtin

los componentes de Gestion Humana que fiene bajo responsabilidad,

Paging: 64 de 127



B o e
I

Manual de Organizacion y Funciones Codigo: MOF
Hemramienta de Geslién Versin: 06

17. Programar v ejecular & envio de las Boletas de Pago Virual y constancias para
requeridas por parte dal parsonal.

18. Monitorear el uso y funciohamiento de la plataferma vidual de Belelas de Pago
implementada por la Oficina de Gestidn Humana.

19, Proponer mejoras en los procesos de Gestion Humana de su competencia, a fin de
contribuir con el cumplimiento de objetivos del area.

20. Realizar visitas pericdicas 8 las bases a fin de asagurar la ejecucitn eficients de los
procesos que administra la Oficina de Gestion Humana; asi como, recoger las
necesidades que se requieran y disponer su oportuna implementacion.

21. Participar como capacitador de los procesos de Gestidn Humana que administra sagun
necesidad.

22. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por parte
del Jefe de la Oficina de Gestion Humana.

Relaciones:

Relaciones internas: Todas las Gerencias, Jefaturas y cliente Interno, Relaciones Externas
con todo tipo de entidades y organismos piblicos y privados, nacionales y extranjeros, en el
marco de |as autorizacionas y exigencias inherentes al cargo.
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3. Especialista en Desarrollo de Personal

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Momibre del puesto: Espaecializta an Desarolio de Personal
ﬁ.reé;_ Oficina de Geslion Humana
Reporta a; Jefe de |a Oficina de Gestién Humana
Supervisa a; MiA
Finalidad:

Gestionar los procesos establecidos an los componantes de Alineamiento Cultural, Atraccion
y Seleccidn, Capacitacion, Evaluacion de Desempeno, Linea de Carrera, Bienestar Laboral
y Clima Laboral, segin & Modelo Corporative de Gestion Humana, aplicando las normas
laborales vigentas.

Funciones:

-~ 1. Elaborar procesos, procedimientos @ indicadores de gestion de los componentes de
Alineamianto Cultural, Atraccion y Seleccion, Capacitacion, Evaluacion de Desempeno,
Linea de Carrera, Bienastar Laboral y Clima Laboral

2. Ejecutar el procese de afraccién y seleccidn de personal de acuerdo a los procedimientos
eslablacidos por la empresa, emitiendo los informes y repories de gestion para la toma
de decisiones de la Jefatura de Gestion Humana.

. Ejecutar el ordenamianio de los legajos de personal segln el procedimiento establecido

por |a organizacion.

. Ejecutar ! proceso de Induccion General al personal ingresante, a fin de confribuir con

su rapida adaptacian a la organizacidn, asi coma hacer cumplir el proceso de Induccidn

Especifica segin el procedimiento establecido.

Elaborar el Plan Anual de Capacitacion de acuerdo al diagnistico de necesidades de

capacitacion, evaluacidn de eficacia, evaluacion de desempafio y evaluacidn de potencial

del personal de las distintas dreas de la organizacion.

. -Gestionar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion, asi como la

ejecucion del Presupuesto del mismao.

. Elaborar el presupuesto de gestidbn humana en temas de desamollo de perscnal vy

bienestar, para aprobacion de la Jefatura de Gestion Humana.

Ejecutar &l Plan de Alineamiento Cultural de la organizacion, en coordinacién con la

= Jefatura de Gestidn Humana.

%9 Ejecutar las acciones para la realizacion de la Evaluacidn de Desempefio (Objetivos y

Competencias) y Planas de Mejora de manara samasiral.

10. Ejecutar ¥ monitoreaar las actividades del proceso de medicion del clima laboral,
~. adoptando los planes de accidn necesarios, preducto de dicha evaluacion.

‘_\-:’\ . 1I'!_I, Disefiar y ejecutar los planas de bienestar laboral, en beneficio de los colaboradores y

W

A || sus familias.

| | 2. Ejecutar acciones propias de la administracitn de seguros.

13 Ejecutar acciones que contribuyan con la implemantacion de [a Linea de Carrera en la

, organizacion, en coordinacion con la Jefatura de Gestion Humana.

I 14. Formular v elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necasarios, an mataria de su competancia, asi
como administrar las drdenes de servicio wo contratos baje su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

15. Participar como integrante de comités de procesos de seleccién, en el marco de la Ley

%E! de Confralaciones del Estade, cuando sea designado por el funcionario competente.

|

o
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16. Elaborar los informes y reportes requendos por entidades, insliluciones externas y areas
da trabajo de AMSAC, referidos a los lemas gue gesfiona.

17. Proponer mejoras en los procesos de Gestion Humana de su compelencia, a fin de
contribuir con el cumplimiento de objetivos del area,

18, Realizar visitas periddicas a las bases a fin de asegurar la ejecucion eficiente de los
procesos gue administra la Oficina de Gestion Humana, asi como, recoger las
necesidades que se requieran y disponer su oportuna implementacian,

19. Participar como capacitador de los procesos de Gestion Humana que administra, seguin
necesidad.

20, Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas por parte
del Jefe de |la Oficina de Gestién Humana,

Relaciones:

Relacicnes intemas: Todas las Gerencias, Jefaturas v cliente interno. Relaciones Externas
can todo tipo de entidades y organismos plblicos y privados, nacionales y exfranjeros, en el
marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.

Paginac &7 da 12T



]

Manual de Organizacién y Funciones | B0 MoF
Herramlenta de Geslion Versitn: 06

L.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ MEJORA CONTINUA

Jefe de Oficina de Planeamiento y Mejora Continua

IDENTIFICACION DEL PUESTO o
Nambre del puesio: Jafe de Oficina de Planeamiento y Mejora Continua
| Area: - Oficina de Planeamignto y Mejora Continua
| Reporta a: - Gerenie General =——=n
Supandsa a Especizlista da Coatrol de Gestion, Especialisia de
_Calidad y Mejora de Procesos
Finalidad:

Conducir el planeamiento estratégico y operativo institucional, sfectuar el control de gestion
de la empresa vy liderar la implementacion y funcionamiento del Sistema de Control Interno,
al Cédigo de Buen Gobterne Corporativo, la Gestidn Integral de Riesgos, los Sistemas
Integrados de Gestion y otras heramientas para la mejora de procesos de AMSAC

Funciones:

11.

. Disefar y proponer el Plan Operativo de Oficina de Planeamiento y Mejora Conlinua, as|

como el presupuesto que viabilice el desarrolio de sus actividades.

Ejecutar el Plan Operative de la Oficina alineado al desarrollo del Plan Operativo Anual
de la empresa, desarollando acciones gue contribuyan a la toma de decisiones
empresanales.

Conducir la elaboracion, analizar, realizar seguimiento a la ejecucion y evaluar el Plan
Estratégico Institucional y el Plan Operativo de la empresa, en coordinacion con las dreas
de AMSAC, segin las normas vigentes.

Proponer, supervisar y realizar el seguimiento a la implementacion del Codigo de Buen
Gobiemo Corporativo, Sistema de Centrol Interneo, Gestion Integral de Riesgos, Gestion
de Procesos y Sistemas Integrados de Gesfion, en coordinacion con [as areas
involucradas.

Revisar, consolidar y validar los informes de rendicion de cuentas y de transferencia de
gestion, en coordinacion con las dreas de AMSAC, segin la normativa que los regula.
Revisar, consolidar y proponer la informacién para la elaboracién de la memona anual,
en coordinacion con la Gerencla General y las dreas de AMSAC.

_ Liderar el modelamianto, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado

de Gestidn (IS0 9001, ISO 14001, 1SO 45001 y olros que la empresa requiera), en
coordinacion con los responsables designados por AMSAC.

. Conducir &l procesc de formulacion, aclualizacion y mejora de las herramientas de

gestidn da la empresa (ROF, MAPRO, MGPP y ofros), que constituyan referencia en el
desarrcllo de los sistemas de gesfidn, en coordinacidn con las areas usuanas que

comespondan,

B, Evaluar y ejecutar las propuestas de disefio y mejoras de procesos de la empresa, asi

come gesticnar la implementacion de las accienes y heramientas que permitan cumplir
los objetivos de los Sistemas Integrados de Gestion y los lineamientos corporativos de
FOMAFE.

. Realizar el monitoren de procesos y control de gestion de la empresa, a traves de

iniciativas de formulacion y presentacion de reporles de las dreas usuarias,
determinacién vy seguimiento de indicadores, retroalimentacidn y reingenieria de
procesos, entra ofros.,

Revisar y aprobar los términos de refersncia, gestionar la conlratacion y supervisar la
ejecucitn de auditorias internas y extarnas a los sistemas Integrados de Gestion (S1G)
en las oficinas administrativas y descentralizadas, asi como supervisar la implemantacidn
de acciones comeclivas y preventivas.
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12.

1d.

14.
i
16,

7.

18.

Formular y elaborar los téminos de referencia o especificaciones técnicas para las
contratacionas de los bienes o serviclos necesarios, ean materia de su competencia, asi
como administrar [as drdenes de servicio wo contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso

Realizar visilas penodicas a |as bases a fin de asegurar la ejecucidn eficients de los
procesos que administra la Oficina da Planeamiento y Mejora Continua; asi como,
recoger las necesidades que 32 requieran y disponer su cportuna implementacion,
Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente
Atendar los requerimientos de informacion presentados por los drganos de control y
fiscalizacion interno y externo, en el ambito de su compatencia,

Emitir informes que sirvan de sustanto para la adopcion de decisiones por parte de ia alta
diraccidn.

Desempefar &l rol del Organo Encargado de |a Programacian Multianual de Inversionas
(OEPMI} de AMSAC que |e sea asignado, dentro dal marco de la normativa de invarsion
publica.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerante General,

Relaciones:

Relacionas intemas con el Gerente General, Gerenles, personal del drea y unidades
organicas. Relaciones externas con lodo lipo de entidades y organismos pdblicos y privados,
nacionales y extranjeros, en al marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Especialista de Control de Gestion

| IDENTIFICACION DEL PUESTO —
Mombre del puesta; Especialista de Control de Gastian
Area: Oficina de Planeamiento y Mejora Conbnua
Reporta a: Jefe de la Oficina de Planeamienta y Mejora Continua
Supenisa a. MIA
Finalidad:

Participar en la formulacion, actualizacion, seguimiento y evaluacion del Plan Estrategico, el
Plan Operativo Institucional, el Convenio de Gestidn, los indicadores de gestion, asi como el
Sistema de Contral Intarno, el Cadigo de Buen Gobierno Corporativo y olros instrumentos de
gestion de la empresa, informando sobre su avance y cumplimiento.

Funciones:

1. Asistir y participar en la formulacian, actualizacién, seguimiento y evaluacion del Plan

Estralégico, el Plan Operative Institucional y el Corvenio de Gestion que suscriba

AMSAC con FONAFE.

Realizar el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de indicadores de gestion de la

empresa, planes de accion y otros, coordinando con las areas y reportando el nivel de

avance para |la toma de decisiones empresariales.

3. Asistir y participar en el seguimiento a la implemeantacion y funcionamiento del Sistema
de Control Interno, Sistema de Gestién de Riesgos, de conformidad a los lineamientos
emilidos por FONAFE y por el Sistema Macional de Control.

. Asisfir y participar en el seguimiento a la implementacion y funcionamiento del Codigo de

Buen Gobiemo Corporative, de conformidad a los linsamientos emitidos por FONAFE.

. SBupervisar y realizar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones da
auditorias y exdmenes internos y externos del Sistema Nacional de Control.

. Asistir y participar en la elaboracién de la memoria anual de AMSAC, asi como de otros

repories de gestion institucional, en coordinacion con las dreas de la empresa.

Revisar y participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) y otras herramientas de gestion, segun corresponda, ¥ de acuerdo a lo

dispuesto por la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua.

Elaborar y coordinar la presentacion de informes de Rendicion de Cuentas y

Transferencia de gestion, segln la normativa vigente y las disposiciones de la Oficina de

Planeamiento y Mejora Conlinua.

Formular v elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las

contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su competencia, asi

como administrar las drdenes de servicio yo conlratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

10, Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley

-\ de Contratacicnes del Estado, cuando sea designado por el funcionano competente.
11. Proponer y/o recomendar mejoras en los procesos relacionados al puesto yio cualoguier
! otro servicio relacionado a las funciones de la Oficina de Planeamiento y Mejora
Confinua.
12. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne &l Jefe de Oficina de
Planeamiento y Mejora Continua,

Relaciones:
Relaciones intemas con la Jefatura de Planeamiento v Mejora Conlinua y las diversas areas
cle la empresa. Relaciones externas con entidades extemas en lo que comesponda a sus

funciones.
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3. Especialista de Calidad y Mejora de Procesos

IDENTIFICACION DEL PUESTO 2
Nombre del puesto: | Especialista de Cakdad y Mejora de Procesos
Area; Oficina de Planeamiento y Mejora Continua
Reporta & Jefe de la Oficina de Planeamiento y Majora Continua
Supervisa a; N/A,

Finalidad:

Proponer y desarroliar proyecios de medelamiento, implementacidn, mantanimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, ¥ otras herramientas de mejora para los proceses de AMSAC,

Funciones:

1. Realizar ol modelamiento, implementacion, mantanimiento y mejora del Sistemna
Intagrado de Gestidn 150 9001, 150 14001, 150 45001 y ofros que |a amprasa requiera,
aprobados por la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua y la Gerencia General

2. Elaborar, proponer, actualizar y difundir los documentos del Sistema Integrado de
Gestién (politicas, manuales, procedimientos, instructivos, registros, enfra ofros), que
comespondan a la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua, en coordinacion con las
areas involucradas.

3. Ejecutar las propuestas de disefio y mejoras de procesos de la empresa; asi como

gestionar la implementacion de las acciones comeclivas, programas de mejora continua

y herramientas que permitan cumplir los objefivos de los Sistemas Integrados de Gestion,

. Farmular y actualizar el Mapa de Procesos (MAPRO) y el Manual de Gestidn de Procesos

y Procedimientos (MGPP) de la empresa, en comespondencia con los procesos del

Sistena Integrado de Gestian y los lineamientos de FONAFE.

. Elaborar los Términos de Referencia para la contratacion y supervisar la ejacucion da

auditorias internas y externas a los sistemas Integrados de Geaslion, manteniendo la

confidencialidad dei caso.

“B. Formular v elaborar los términos de referencia o especificaciones lachicas para las

contrataciones de los bienes o senvicios necasarics, en matena de su competencia, asi

como administrar fas ordenes de servicio y/io confralos bajo su cargo asegurande su

cumplimiento, guardando dillgencia y confidencialidad en cada caso.

. Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.

S0, Supervisar la implementacion de las acciones correctivas y de mejora que resulten de

las auditorias internas y externas a los Sistemas Integrados de Geslion; asi como de las

iniciativas propias de mejora continua a los procesos de AMSAC, para mejorar la gestidn

de la empresa.

. Elaborar proyectos de informes de revisidn del Sistema de Gestion de la Calidad y de la
Implementacién de la Gestion de Procesos y del Sislema Integrado de Gestion en la

. empresa para la Alta Direccion, para |a toma de decisicnes empresariales,

‘t_ﬂ.—*{nﬂnnilmear. analizar y reportar los indicadores de los procesos de la ernpresa, con el fin
: '1ie proponer las acciones comectivas en caso existan desviaciones respecto a lo

' planificado.

11, Gestionar la generacién de la informacion y su publicacion en el porial de transparencia

de la empresa, en coordinacién con las areas responsables de AMSAL.
12 Cumplir con las demas funciones inherentes al carga que le asigne el Jefe de Oficina de

Planeamiento y Mejora Continua.

Relaciones:

Relacicnes internas con la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua, y las
diversas dreas de la empresa. Relaciones exiternas con enfidades externas en lo gue
corresponda a sus funcionas.

Pagina: 71 de 127



Manual de Organizacion y Funciones Cadige: MOF
Herramianta de Gestidn Versidn: OB

M. GERENCIA DE OPERACIONES

1. Gerente de Operaciones

" IDENTIFICACION DEL PUESTO

Hambre dal puesta: Gerente de Dperacionss

Area: Garencla do Oparaciones

Reporta a: Garenta General

Superviza a: Jofe de Departamento de Ingenbaria de Proyectos, Jafe de

Departaments de Gestion de Obras, Jefe de Departamento
de Post Ciarre y Manienimients, Supervisor de Relaciones
Comunitarias, Supervisor de Gestion de Proyecios,
Especialista an Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente; Asistente Administrativo

Finalidad:

Gestionar,- ejecutar, mantener vy monitorear log provectos de remediacion de pasivos
ambientales del sector v otros que se |8 encarguen, promaoviendo la participacion de
autoridades regionales, locales y vecinales y priorizando el desamollo de las comunidades
ylo ceniros poblados locafizados en el radio de influencia del proyecto, dentro del marco de
la normativa de inversion piblica, ambiental, de contrataciones con el Estado y de seguridad

|y salud en el frabajo

Funciones:

1. Disefar y proponer el Plan Operativo da la Gerencia de Operaciones, asl como el
presupuasto que viabilice el desarrollo de sus actividades.

2. Gestionar v participar en la formulacién y elaboracion de los planes de desarrollo de la

Empresa, Plan Operativo Anual y Plan Multianual relacionado a sus oparacionas,

. Gestionar, planificar, organizar, dirigir y controlar la ingenieria, la ejecucidn y el

mantenimiento de los proyectos de remediacion ambiental v ofros encargados a la

EMmpresa,

., Aprobar el Plan de Mantenimiento y Monitoreo anual de los proyectos ambientales.

. Aprobar &l Plan de Gestion de Riesgos de los proyectos de remediacion.

. Gestionar y supervisar que se cumplan los planes de clerre de los pasivos ambientales

mineros, validar su consistencia conlos expedientes técnicos de obra, controlar su

vigencia y gestionar su actualizacion, en los casos gue comesponda.

Gestionar la informacion relacionada a3 la aclualizacidn de las provisionss de los

proyectos financiados con fondos de los Fideicomisos.

. Gestionar la informacion de la Gerencia de Operaciones comespondiente a la ejecucion

de gastos de los proyectes para los informes consolidados de los Fideicomisos, para las

entidades pertinantes.

9. Realizar el seguimiento del entorno social en el ambito de los proyectos ambientales,

recomandando las accionas destinadas a aprovechar las oportunidades wo neutralizar
los efectos que pudieran ser desfavorables para el cumplimiento de los objetivos da |a
EIMpresa.

Coordinar con instituciones pldblicas y privadas, nacionales y extranjeras, en el marco de
sus atribuciones, las aclividades wo reqguerimientos de informacién y gestidn vinculadas
a los procesos encargados.

11. Gestionar la elaboracion y aprobacion de los términos de referencia para realizar los
estudios de ingenierfa, la ejecucion de obras, post cieme y mantenimiento de los
proyectos ambientales; asi como de auditorias especiales encomendados por la Alta
Direccidn; cuando la Empresa los requiera vy de acuerdo a [os procedimientos y
modalidades de contratacidn del Estado.
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12. Proponer a la Gerencia General la utilizacion de las areas remediadas para usos
recreativos, culturales o productivos vy fransferencia a terceros, acorde con |3
nomatividad vigente.

13, Gestionar y supervisar el desamrollo de programas de capacitacidn y apoyo social an las
comunidades y centros poblados afeclados por los pasivos ambiantales, acorde a los
estudios de ingenierfa aprobados.

14, Promover convenios de asesoria y apoyo institucional, en el marco de sus atribuciones,
con entidades pablicas y privadas para el logro de objetivos y metas.

15. Desarrollar procesos aulomalizados de informacion y control para una eficiente gestion
de |a ejecucion da los proyectos ambigntales.

16. Informar oportunamente a la Gerencia General de la empresa sobre la gestion realizada,
elaborando informes de ejecucidn de actividades, de acuerdo con el Plan Operativo
Anual, y dal legre de objetivos y metas de dicho Plan,

17. Representar a la Empresa ante entidades fiscalizadoras, auditorfas ambientales extarnas
y especiales designadas por el Ministerio de Energia y Minas u otra Entidad del Estado
en materia amblental.

18. Revisar y aprobar el plan de comunicacionas y da relaciones comunitarias con gobiernos
regionales, locales, ceniros poblados y comunidades, a fin de prevenir conflictos vy
promover soluciones armoniosas en caso de presentarse diferencias en las zonas de
influencia donde la empresa tenga que realizar obras o [abores de remediacidn yio
mitigacion ambiental,

19, Revisar y aprobar los procedimientos de trabajo de la geslion de proyeclos de
remediacién ambiental minera.

20. Identificar las necesidades de capacitacion del personal de la Gerencia de Operaciones
¥y remitirlas para su geslidn por la Jefatura de la Oficina de Gestion Humana.

21. Atender los requerimientos de informacién presentados por los Grganocs de control y
fiscalizacion interno y externo, en el ambito de su competencia.

22. Atender los requenmientos de informacién presentados por el Directonio, la Gerencia
General y otras Gerencias de linea de AMSAC, en el ambito de su competencia.

23. Desempenar &l rol del Organo Encargado de la Programacidn Mulfianual de Inversiones
(OEPMI) de AMSAC gue le sea asignado, dentro del marco de la normativa de inversion
publica,

24. Emitir la resolucion de aprobacion de los estudios de los expedientes técnicos da obra,
sustentado en el informe técnice de aprobacion, emitido por el Administrador del Contrato
y validado per el Jefe de Departamento de Ingenieria de Proyectos, dicha resolucion
debe contar, ademas, con el V’'B® del Responsable de la Unidad Ejecutora de Invarsiones
y el Jefe del Departamento de Gestién de Obras.

25, Participar como capacitador segin el nivel de procesos y operaciones que administra,
segun necesidad.

28. Cumplir con las demas funcionas inherentes al cargo que le asigne el Gerente General o
&l Diractario,

Relaciones:

Relaciones internas con el Gerente General, Gerentes, personal del area y areas organicas.
Externas con todo tipo de entidades y organismos plblicos y privados, nacionales y
extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Supervisor de Gestion de Proyectos

IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Mombra del puasto. | Supervisor de Geslidn de Proyectos
| Area:

Garencia de Oparaciongs

Reporta a; Gerenta de Oparaciones
Supervisa a; MiA }
Finalidad:

Administrar. analizar, coordinar, elaborar el presupuesto financiero de los proyectos,
supervisar las actividades relacionadas a los avances fisicos y financieros de los
proyectos, asimismo formular, evaluar, aprobar y viabilizar los proyectos que gestiona
la Gerencia de Operaciones.

Funciones:
1. Realizar los planes operativos-presupuestos, planes de contrataciones y sus respectivas

modificaciones de |a Gerencia de Operaciones en coordinacion con el Jefe Inmediato,
2 Analizar y monitorear el avance de los proyecios geslionados por la Gerencia de
Dperacionas,
3. Elaborar informes de indicadores de gestion, y reportes de control del avance de los
proyectos de la Gerencia de Operacicnes
Coordinar y realizar seguimiento & la implementacion de los acuerdos y pedidos del
Directorio y de la Gerencia General que competen a la Gerencla de Operaciones.
Monitorear la gestién integral de riesgos de la Gerancia de Operaciones.
_ Monitorear y reportar los indicadores de gestion de los departamentos de la Gerencia de
Dperaciones,
. Consgolidar y elaborar un reporte de todos los proyectos por Administrador de Contrate,
considerando inversion y tiempo de ejgcucion an tedas sus etapas.
. Proponer mejoras a los procesos y procedimientos internos, en coordinacion con los
Departamentos de la Gerencia de Operaciones.
. Atender a los requerimientos de dreas intemas y extemnas, de acuerdo a |a indicacidn de
ia Gerencia de Operaciones,
0, Coordinar y supervisar la implementacidn de las recomendaciones derivadas de las
acciones de control que efectie por & tﬂfgam de Control Interno Instifucional, auditoria
externa y otros, que competen a la Gerencia de Operaciones
. Elaborar los informes de descarges y de cumplimiento que comespondan.
_Monitorear la labor de gestion documentarfa en el sistema de gestion integrado,
relacionados a los proyectos de la Garencia de Operaciones,
. Coardinar y elaborar con el &rea de Presupuesto la elaboracién de reportes respecto al
registro de gasto presupuestal segdn proyecto,
77— 14. Coordinar, elaborar y realizar seguimiento a la elaboracion de los informes de geshon de
th\_ . los proyectos y fideicomisos que tienen a cargo los Departamentos que reportan a la
Fgl. L Gerencia de Operaciones.
Jr"'i- ' /15. Analizar, elaborar informes y monitorear el avance de los proyectos gestionados por la
| | Garencia de Operaciones.
] 16. Asistir a reuniones de coordinacién en el MINEM, MEF, FONAFE, FONAM, entre olras
instituciones.
17, Administrar el acervo documentario v el repositorio vinculado a los asuntos que se
deriven de su trabajo diario con el Gerente de Operaciones con la mayor reserva y alto
_Ef grado de confidencialidad.

| Paging. 74 de 127



Manual de Organizacion y Funciones Ghdige:  MOF
Herramienta de Geslidn Version: 06

18. Desempediar el rol de la Unidad Formuladora (UF) de AMSAC que le sea asignado,
dentro dal marco de la nomativa de inversion poblica, efectuando las actividades de
elaboracian, formulacian, aprobacion y viabilizacion de los proyectos de la empresa.

19, Participar como capacitador segun el nivel de procesos y operaciones que administra,
de acuerdo a la necesidad de la empresa.

20, Dar soporte al drgano encargado de la Programacion Mullianual de Inversiones, en
relacién a las actividades de la Gerencia de Operaciones.

21. Cumgplir con las demés funciones inherentes al cargo ylo que le asigne al Gerenta de
Dperaciones.

Relaciones:

Relaciones Internas: Todo el persenal que conforma la Gerencia de Operaciones, Gerentes,
Jefatura de Areas y personal que conforma la Gerencia de Administracion y Finanzas y la
Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Mejora Confinua,

Relaciones Extemas: Con fodo tipo de entidades y organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al cargo,
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3. Eapecialista en Seguridad, Salud Ocupacional y Medioambiente

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puasio: Especialista en Seguridad, Salud Ocupacional y
e Medioambxente . |
hrea: Gerencia de Operaconss 2
Reportaa; Gerente de Operaciones I
Supervisa a; M, =
Finalidad:

Gestionar, analizar, coordinar, elaborar, planificar y supervisar fa implementacién y
funcionamiente del Sistema de Geslibn de la Seguridad, Salud en el Trabajo y
Medioambiante en AMSAC, desamollando planes de accidn de identificacidn, evaluacion,
maoniloreo y control de los factores de seguridad, salud ecupacional y medicambiente, para
que la empresa proporcions condiciones de irabajo seguras, saludables y ambientalmenta
responsables, a fin de prevenir accidentes, enfermedades ocupacionales e incidentes
ambiantales.

Funciones:

A. Gestionar la implementacion y funcionamiento del Sistema de Gestién de Seguridad,
Salud en el Trabajo ¥y Medicambienta, conforme a la nomativa legal vigente y a los
estandares intermacionalas IS0 45001 e IS0 14001, respectivamente, &n coordinacion
con la Gerencia de Operaciones, el Departamento de Gestidn de Obras, el Departamento
de Post Cierre y Mantenimianto y la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua.

. Elaberar, actualizar & implementar la Politica, Objetives, Procedimientos y Estandares de
Sequridad, Salud en el Trabajo y Medicambiente en la empresa, asi como velar por su
cumplimiento.

. Elaberar, actualizar e implementar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el Plan Anual de Seguridad y Saled en el Trabajo, y el Plan de Preparacion y
Respuesta ante Emergencias en |a empresa, sagin la normaliva vigente, asi como velar
por su cumplimisnte,
ldentficar los peligros y aspectos ambientales, evaluar los niesgos de saguridad, salud
acupacional y de medio ambiente, asi como implementar madidas de control.

. Identificar ¥ evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y ofros en materia da
seguridad, salud en el irabajo y medicambients, aplicables a la empresa, en coordinacidn
con la Gerencia de Operaciones y la Gerencia Legal.

. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal en materia de seguridad, salud en el
trabajo ¥ madio ambiante.

7. Elaborar, actualizar e implementar &l Reglamanto de Seguridad, Salud en el Trabajo y

s Medio Ambiente para las Empresas Confratistas, asi como monitorear su cumplimiento.

A }\‘-\'\E. Prevenir la contaminacidn ambiental, implementade planes de gestidn integral de

| 41 residuos y de uso sostenible de recursos en la empresa.
yie e |19 Proponer & implementar el funcionamienio del Comité de Segundad y Salud en el

' ' Trabajo, segin la normativa vigente.

7 10. Administrar el acervo documentario y el repositorio vinculado a los asuntos que se
deriven de su trabajo diario y los registros obligatorios en materia de seguridad, salud en
al frabajo y madio ambiente.

11. Elaborar, proponer & implementar programas de sansibilizacion, capacitacion,
simulacres, inspecciones, moenitorec ocupacional y medicambientales, auditorias
intermas y extarnas, en materia de seguridad, salud en &l Irabajo y medicambianta.
12. Realizar el seguimiento, mediciin, analisis y evaluacion del desempefio del Sistema de
Gestién de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medicambiente, a través de indicadores da
gestion.
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13

14,
15.

16.
7.

18.
T

20.

Realizar la entrega de Equipos de Proteccion Personal a los trabajadores de la empresa.
Elaborar informes de seguridad, salud ocupacional y medioambiente en la empresa, de
acuerdo a la nomativa vigente.

Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necasarios, en materia de su competencia, asi
como administrar las drdenes de servicio ylo contratos bajo su carge asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

Elaborar los indicadores de gestion de segundad en forma mensual, timestral y anual,
Investigar accidentes e incidentes, de acuerdo al plazo de la normativa vigente, cuando
sea necesario, comunicando los resultados a la Gerencia de Operaciones.

Parlicipar come capacitador segun el nivel de proceses y operaciones gque administra, de
acuerdo a la necesidad de la empresa,

Participar como integrante de comités de procesos de seleceion, en el marce da la Ley
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.
Cumplir con las demas funcienes inherentas al cargo ylo que le asigne el Gerente de
Dperaciones.

Relaciones:

Relaciones internas: con todo el personal de la Empresa.

Relaciones externas; con todas las entidades vinculadas a la salud y seguridad laboral y
organismos de Fiscalizacion, tales como el Ministerio de Trabajo y Promocidn del Emplea,
Ministeric de Salud, Ministeric de Energla y Minas, Ministerio del Ambiente, el OEFA, antre
olros.
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4. Asistente Administrativo
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del puesto. .ﬁ.slsten’re Adminizirativo
Area; Gerencia de Operacionas
Reporia a; Gerents de Operaciones
Supernvisa a Bl

Finalidad:

Ejecutar gestiones administrativas de la Gerencia de Operaciones a fin de contribuir con la
administracion de informacion, documentacidn y archivamiento de documentos segdn el
Maodelo de Gestion Documental establecido por la organizacion

Funciones:

1. Recibir, clasificar, registrar, ordenar, digitalizar yo distribuir la documentacion recibida /
remitida desde [ hacia las distintas dreas y unidades organicas de la empresa; asi coma,
hasta su transferencia al archivo central segin el Modelo de Gestion Documental de la

g ofganizacion.
Cautelar y mantener aclualizado el acerve documentario y archivo de la Gerencia de
Operaciones, de acuerdo a los procedimientos y normativa establecida por la empresa.
. Redactar diversos tipos de documentos de acuerdo a las instrucciones de la Gerencia de
Operaciones (Informes Ejecutivos, Resumen Ejecutivo, Memordndum, Cartas, Oficios,
entre olros).
. Atender a los visitantes a la Gerencia de Operaciones, ya s2a de manara telefonica,
presencial o virtual (medios elecironicos); asi coma, a los clientes internos sagin
requerimientos prosentados.
Realizar el registro y seguimiento de las indicacicnes o tareas asignadas en los proveidos
realizados por la Gerencia de Operaciones al personal del personal a su cargo, a fin de
gue sean atendidos en los plazos establecidos.
Emitir reportes consolidados e indicadores de la informacion que administra, segln
requerimiento de la Gerencia de Operaciones.
. Preparar el despacho de la documentacion de la Gerancia de Operaciones, verificando
_gue cuenten con los documentos adjuntos que se indican.
B~ Mantener actualizada |a agenda diaria del Gerente de Operacicnes programando y
coordinanda las reuniones y citas respectivas.
Realizar el registro de informacion en &l ERP de los madulos que administra, a fin de
agilizar los procasos de conformidad de bienes ylo serviclos.
_ Generar documentos, verificar firmas digitales y derivar documentacion en la Gerencla
asignada, para su aprobacidn en la plataferma SIED.
_Realizar el seguimienio a la documentacion generada o derivada por la Gerencia de
Operaciones, hasta su atencion o respuesta segln comesponda.
. Coordinar las actividades referantes a las reuniones ylo presentaciones que deba realizar
la Gerencia de Operaciones, validando fechas y asistentes, colaborando con la
preparacian de la informacion a ser utilizada en la misma y velando por la atencion de
| '/ los requerimientos de los paricipantes.
’13 Administrar el fondo de caja chica, vidticos, movilidades y compras menores asignadas
a la Gerencia de Operaciones, segun las disposiciones y autorizacion de la Gerencia de
Administracion ¥ Finanzas.
14. Mantener en estricta reserva y alio grado de confidencialidad la informacion o
documentacién que se genere en la Gerencla de Operaciones y sus dependencias; asl
como, de aguella que reciba de las demas unidades organicas de la empresa.

¥
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15. Proponer mejoras a los procedimientos o directivas intemas; asi como, implementar
acciones gue permitan simplificar actividades, reducir tiempos u optimizar recursos en
baneficio de las distintas @reas y unidades organicas de la empresa.

16. Realizar el recojo en Recepcidn, de la documentacion generada para la Gerencia a la
que pertenace dentro de los horarios establecidos segun necesidad.

17, Administrar el abastecamiento de (tiles de oficina, muebles, equipos e INsuMos segun se
requiera para la Gerendla de Oparaciones.

18. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo yo gue le asighe el Gerente de
Operacionas.

Relaciones:

Relaciones Intemas: Con el Gerente de Operaciones, Jefe de Departamente de Gestion de
Obras, Jefe de Departamento de Ingenieria de Proyectos, Jefe de Departamento de Posl
Cierre y Mantznimientn, Supervisores y Especialisias dal area y areas organicas.
Relaciones Extarnas con todo tipo de entidades y organismos plublicos y privados, nacionakes
vy extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al cargo.
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N. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE PROYECTOS

1. Jefe de Departamento de Ingenieria de Proyeclos

_IDENTIFICACION DEL PUESTO o

Hombre dal pueshe: Jefe de Departarants de Ingenieria de Proyectos

Area; Departamento de Ingenieria de Proyecios

_Reporta & Gerente de Operaciones

Supervisa a: Supervisor de Ejecucién de Inversiones, Coordinador de
Ingenieria de Proyectos, Especialista en Ingenigria de
Proyecios

Finalidad:

Gestionar y revizar el alcance de los pasivos ambientales mineros encargados, identificar y
comunicar los riesges existentes y acciones de estructuracion gue se requieran. Elaborar y
aprobar planes y estudios de los proyectos de remediacion de los pasivos ambentales
mineros encargados a la empresa, en cumplimiento de los objetives y planes institucionales.

.. Funciones:
1. Disefiar y proponer el plan operativo del Departamento de Ingenieria de Proyectos; asi
| como, elaborar y proponer su presupuesto.

. Ejecutar el plan operativo del Departamento alineado al desarrollo del Plan Operativo
Anual de la empresa, desarrollando acclones que contribuyan a la toma de decisiones
amprasariales.

. Revisar el alcance del proceso de sansamiento de los pasivos ambientales mineros
encargades, asl como identificar y comunicar los riesgos existentes y las acciones que
86 raguieran.

. Revizar y aprobar los rminos de referencia para |a contratacion de los servicios de
consultoria para la elaboracion de planes y estudios (estudios de pre inversion, planes
de cierre, expedientes técnicos y olros estudios (de ser el caso) de los proyectos de
remediacion encargados a la empresa.

. Realizar Ia gestién para la contratacion de |os servicios de consultoria para la elaboracion
de planes y estudios de los proyectos de remadiacion.

. Elaborar informes técnicos, reportes de avance, informes de campo y ambientales de los
senicios de cansultoria para la elaboracion de planes yio estudios de los proyectos de
remediacibn asignados por la Gerencia de Operaciones.

7. Revisar y aprobar los informes de gestion que se emilen para las diferentes entidades
§'  internas y externas que o requieran.

. Revisar v aprobar los presupuestos de inversion de apertura (PLA) y su madificacion
(PIM) que se emiten para las diferentes entidades internas y externas gue lo requieran
en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas
Geshonar ante la DGAAM las modificaciones y actualizaciones de los planes de cieme
. aprobados por dicha entidad.

\ 1. Designar a los administradores de contrato de cada senvicio de consultoria para la
' elaboracién de planes y estudios de los proyectos de remediacion.

. Definir la contratacion de recursos de apoyo especializado para la revision de los estudios
de ingenieria, a fin de asegurar |a calidad de dichos estudios y el cumplimiento de los
plazos establecidos.

12. Supervisar y realizar seguimiento a los servicios de consulloria confratados para la
slaboracitn de planes v estudios de los proyectos de remediacion, en coordinacion con
los administradores de contralo.

ﬁ 13, Validar el proyecto de Plan de Ciere elaborado por los servicios de consultoria, previo a
su remigidn al MINEM, dentro de los plazos establecidos.
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14, Validar el proyecto de perfil elaborado por los servicios de consulloria, previo a su
remision a la Unidad Formuladora, dentro de los plazos establecidos.

15. Validar los estudios definitivos (ingenieria de detalle, expediente técnico), gestionando
su aprobacion mediante un informe técnico sustentado.

16. Gestionar las corformidades de los servicios de consultorfa refacionados a los estudios
de ingeniaria,

17. Parlicipar en la absolucion oportuna de consultas técnicas de ingenieria comunicadas
por el Departamento de Gestion de Obras yfo el Departamento de Post Ciemre y
Mantenimiento.

18. Parlicipar, mediante visitas coordinadas a la ejecucion de obras, en |a evaluacidn del
cumplimiento del expedienta técnico aprobado.

19. Controlar y elaborar reportes periadicos del cumplimiento del alcance, costo y plazo de
los estudios, gestionando los riesgoes que puedan afectar su desarrollo y la calidad del
trabajo realizado.

20. Cautelar que se gestione y mantenga adecuadamente la integralidad de los documentos
que constituyen los estudios aprobados.

21. Remitir en custodia y realizar el seguimiento de la vigencia de las garantias dal contrato
de consultoria para la elaboracion de planes y estudios de los proyectos de remediacion.

22 Participar en reuniones y negociaciones con las comunidades, gestionadas por la
Supervision de Relaciones Comunitarias, en las zonas de los proyaclos de remediacion.

23. Supervisar y garantizar al cumplimiento de las normativas de seguridad y salud en el
trabajo en 2l saneamiento de pasives ambientales mineros y la elaboracion de estudios
de los proyectos de remediacion, a ravés de los administradoraes de contrato,

24, Emitir informes, reportar indicadores de gestion y realizar presantaciones ejecutivas que
sirvan de suslento para la adopcion de decisiones por parte de la alta direccidn

25, Elaborar los procedimientos para el desamollo de las actividades relacionadas con las
funciones del Deparfamento de Ingenieria de Proyeclos y proponer las mejoras
necesarias.

26. Supervisar y velar por que se mantenga actualizada la informacion sobre las prestaciones
adicionales o ampliaciones de plazo de los proyeclos asignados a su departamento.

27. Monitorear la administracidn de los contratos a cargo del personal del Departamento de
Ingenieria de Proyectos y reportar las probables contingencias al Gerenle de
Operaciones.

28. Elaborar el Plan de Gestién de Riesgos de los proyectos an etapa de ingenieria.

29, Conducir y supervisar |a gjecucion de los proyectos de inversion encargadaos a AMSAC,
desde la consistencia entre la viabilidad y expediente técnico, ejecucidn y cierre de las
inversionas, a fin de velar por el cumplimiento de la inversion poblica de cada proyecto
seglin la normativa vigente,

30. Cumplir con las demdas funciones inherentes al cargo ylo gue le asigne el Gerente de
Operacionas.

Relaciones

Relaciones Internas: con el Gerente de Operaciones, Gerentes, Coordinador de Ingenieria
de Proyectos, Especialista de Ingenieria de Proyectos, personal del area y areas organicas.
Relaciones Externas: con lodo tipo de entidades y organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Supervisor de Ejecucion de Inversionas

_IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto; Supervisor de Ejecucion de Inversiones
| Area: Departamento de Ingenieria de Proyecins
Faporta a; Jefe de Departaments de Ingenieria de Proyecios
Supervisa a MA
Finalidad:

Administrar, analizar, coordinar, elaborar, planificar y supervisar la ejgcucion de los proyactos
encargados a AMSAC, desde la Consistencia entra la Viahilidad v Expediente Técnico,
ejecucion v cierme de las inversiones, a fin de valar por el cumplimionto da |a inversion pablica
de cada proyecto segln la normativa vigente.

Funciones:
1. Desampefiar el rol de la Unidad Ejecutora de Inversiones (UEl) de AMSAC que e sea
asignado, dentro del marco de la normativa de inversian piblica,
| 2. Desempenar &l rol de Responsable del Registro de Informacion de Obras Pdblicas an el
sistema INFOBRAS, de acuerdo a la normativa wigenie.

4 / 3. Realizar visitas inopinadas ywo de inspeccion a los proyectos encargados a la Gerencia
/! de Operaciones, con la finalidad de identificar el cumplimiento del avance del proyecte,
l/ (‘ acorde al Expediente Técnico.
5'- .4 Elaborar reportes solicitados por el MEF, MINEM y olras entidades gue lo requieran,
| A solicitadas a la Gerencia de Operaciones.

Coordinar con el Organo Encargado de la Programacion Multianual de Invarsionas

(OEPMI) la elaboracion del diagnostico de brechas, asi como la propuesta del PMI.

. Monitorear la gestion integral de riesgos de la Garencia de Operaciones,

Elaborar prasantaciones para la Gerencia de Operaciones, Gerencia General yio

Directorio segun necesidad.

. Analizar y monitorear el avance de los proyeclos gestionados por la Gerencia de
Operaciones.

Administrar &l acervo documentario ¥ el repositorio vinculado a los asuntos que se
deriven de su trabajo diario con el Gerente de Operaciones con la mayor reserva y alto
grado de confidencialidad.

. Proponer procedimientos o mejoras necesarios para el desamrollo de las actividades
relacionadas con las funciones del Departtamento de Ingenieria de Proyectos,
Departamanto de Ejecucion de Proyectos y Departamento de Asuntos Ambientalas.

. Participar como capacitador segun el nivel de procesos y operaciones que administra, de
acuerdo a la necesidad de la empresa.

Asistir a reuniones de coordinacidn en el MINEM, MEF, FONAFE, FONAM, entre otras
instituciones.

. Prestar soporte técnico en los casos que requiera el Depadamento de Ingeniaria de

11 Proyectos u otro Departamento que designe la Gerencia de Operaciones.

| A ) | |/ 1'4. Visar la resolucion de aprobacion de los estudios de expediente técnico de obra

| 15. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo yio que e asigne el Jefe del

[ Departamento de Ingenieria de Proyectos.

Relaciones;

Relaciones Internas: Jefe de Departamento de Ingenieria de Proyectos, Jefe de

Departamento de Gestion de Obras, Jefe de Departamento de Post Cierre y Mantenimiento,

Gerente de Uperaciones, Supervisor de Geslion de Proyectos, Supernvisor de Presupuestio e

Inversiones, personal del drea. Relaciones Externas: Con enfidades y organismos publicos
1 y privados, nacionales y extranjeros, en el marco de las exigencias inherentes al camgo.
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3. Coordinador de Ingenieria de Proyectos

"IDENTIFICACION DEL PUESTO o

Normbre del puesto: Coordinadar de Ingenieria de Proyectos

Areay ~ | Departamenio de [ngeniaria de Proyectos

Reporta a | Jefe de Departamento de Ingenieria de Proyecios

Supariza a; Especialista en Ingenieria de Proyecios
Finalidad:

Gestionar, consolidar, analizar y supervisar los planes y estudios de los proyeclos da
remediacidon de los pasios ambientales mineros encargados a AMSAC, realizando el
seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los proyecios en cumplimiento de los
objetivos vy planes institucicnales.

Funciones:

1. Elaborar |a programacion anual de proyectos-del- Departamento- de -Ingenieria- de
Proyectos, a fin de realizar el seguimiento de la ejecucion dentro de los plazos
establecidos.

. Realizar el seguimiento técnico de los estudios de ingenieria y perfiles que son de
responsabilidad del Departamento de Inganieria de Proyectos, sagun el plan de trabajo
y croncgrama de actividades que coresponda.

. Realizar el seguimientc a los contratos de los servicios de consultoria a fin de cumplir
con los planes y estudios de los proyectos de remediacion.

. Realizar el seguimiento a la absolucidn de consultas de ingenieria, derivadas de obras
BN gjecucion.

. Participar en la revision de los informes tacnicos de los estudios de pre inversion, planes
de cierre, expedientes tecnicos y otros estudios producto de las consultorias.

. Participar en la revigion y la conformidad del expediente teécnico preliminar, version final,
expadienta técnico aprobado, plan de cierme aprobado y de todo proceso complemeantario
gue se reguiera, previo al inicio de la ejecucidén del proyecto segun &l marco legal y
normative vigente, manteniendo la confidencialidad del caso, en coordinacion con el Jefe
Inmadiato.

F. Participar, identificar y controlar las modificaciones y actualizaciones de los estudios y

; planes de cierrea.

. Elaborar informes de gestion que se emiten para las diferentes enlidades intemas y
externas que lo requieran,

. Elaborar los presupuesios de inversion de aperfura (PI1A) y su modificacion (FIM) que se
emiten para las diferentes entidades intemas y externas que lo requieran en coordinacion
con la Gerencia de Administracitn y Finanzas.

10. Realizar el seguimients a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de remeadiacion

ambiental gue le sean encargados, a fin de asegurar la calidad de dichos estudios v el

. cumplimiento de los plazos establecidos.

11, Participar como integrantes en los comités especiales encargados del desarrolio de los

' |7 procesos de seleccion para la contratacidn de bienes, servicios y obras del Departamento

- de Ingenieria de Proyectos, saguin necesidad.

12. Participar en las accionas de coordinacién con entidades, organismos & instifuciones de

los sectores plblico y privado, para la implementacian y desarrolio de les proyectos.

13. Proponer procedimientos o mejoras nacesarios para &l desamollo de las actividades

relacicnadas con las funciones del Departamento de Ingenieria de Proyectos.

14, Emilir informes técnicos y presentaciones ejecutivas que sirvan de suslento para la

adopcion de decisiones por parte de |a alta direccion.

15 Elaborar presentaciones, reportes e indicadores de gestion comespondiente al

Departamento de Ingenieria de Proyectos
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16. Elaborar los términos de referencia para la contratacion de los servicios de consultaria
para la elaboracion de planes y estudios (estudios de pre inversion, planes de cierre,
sxpedientes técnicos y olros estudios de los proyectos de remediacion encargados a la
empresa, manteniendo la confidencialidad def caso.

17. Participar como capacitador del Programa de Induccion Especifica del Departamento de
Ingenieria de Proyectos.

18. Participar como capacitador sagin el nivel de procesos y operaciones ue administra, de
gouerdo a la nacasidad de la empresa.

19. Realizar la administracion de contratos, segln necesidad y ejecutar las actividades que
correspondan en el procedimiento establecide para tal fin.

20. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo ylo gue le asigne el Jefe de
Departamanto de Ingenieria de Proyectos.

Relaciones:

Relaciones Internas: con el Jefe de Departamento de Ingenierla de Proyectos, Gerente de
Operaciones, Especialista an Inganieria de Proyeclos, personal del area y areas organicas.
Relaciones Externas: con todo tipo de entidades y organismos piblicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autonzacionas y exigencias inherentes al cargo.
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4. Especialista de Ingenieria de Proyecios

_ IDENTIFICACION DEL PUESTO e
Nombre del puesto: Especialista en Ingenieria de Proyectos
Araa; Departaments de Ingeniaria de Proyectos
Reporta a Jefe de Departamanio de Ingenieria de Proyectos
Supervisa a: A
Finalidad:

Elaborar y ejecutar planes y estudios de los proyectos de remediacion de los pasivos
ambientales mineros encargados a AMSAC, hacer el seguimiento de la ejecuciin fisica ¥
financiera de los proyectos de menor complejidad en etapa de ingenieria, en cumplimiento
de los objelivos y planes institucionales.

Funciones:

1. Elaborar los términos de referencia para la coniratacién de los servicios de consultoria
~..  que permita la elaboracian de planes y estudios (estudios de pre inversidn, planes de
cierre, expedientes técnicos y otros estudios) de los proyectos de remediacion
encargados a la empresa manteniendo la confidencialidad del caso.

. Administrar y realizar el seguimiento a los contratos de los servicios de consulloria para

la elaboracion de planas y estudios de los proyectos de remediacion.

. Supervisar el cumplimiento de los entregables de los servicios de consultorias

contratadas.

. Revisar los informes técnicos de los estudios de pre inversidn, planes de cieme,

expedientes t&cnicos y otros estudios producto de las consultorias, asi como elaborar y

gestionar sus conformidades, en caso corresponda.

. Realizar el seguimienta téenico de los estudios de ingenieria y perfiles qua corrasponden

a su especialidad v que son de responsabilidad del Departamento de Ingenieria de

Proyectos segin el plan de trabajo y cronograma de actividades que corresponda
{documentos de inicio del servicio, reunidn de arranque, orden de proceder).

. Revigar y emitir la conformidad del expediente lécnico preliminar, version final,

axpediente técnico aprobado, plan de cierre aprobado y de todo proceso complementario

que se requiera, previo al inicio de la ejecucion del proyecto segin el marco legal y
normativo vigente, manteniendo la confidencialidad del caso.

Elaborar la conformidad del servicio y dal expediente de pago, liquidacion del servicio da
consulloria; asi como, &l seguimiento a la liberacion y develucion de flanzas.

% |dentificar, gestionar y controlar las modificaciones y aclualizaciones de los estudios y

<" planes de clerme.

*5. Elaborar reportes de avance, informes de campo y ambientales de los servicios de
consultoria para la efaboracion de planes y estudios de los proyectos de remediacion
para ¢l Jefe del Departamento de Ingenieria de Proyectos.

_ Elaborar informes de gestién que se emiten para las diferentes entidades internas y

externas que |o requiaran.

Elaborar los presupuestos de inversidn de apertura (PIA) y su modificacian (PIM) que sa
emilen para las diferentes entidades internas y externas que lo requieran en coordinacion
con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

. Realizar el seguimiento a la contratacidn de recurses de apoyo especializado para la
revisidn de los estudios de ingenieria, a fin de asegurar la calidad de dichos estudios y el
cumplimiento de los plazos establecidos

13, Realizar el registro de los proyectos en el Sistema de Monitoreo y Control de Proyectos

(SGPAM]).

14, Participar como integrantes en los comités especiales encargados del desarrollo de los

procesos de seleccién para la contratacidn de bienes, senicios y obras del Departamento
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de Ingenkeria de Proyectos, participando en la elaboracion de los lérminos de referencia,
da conformidad con la normativa vigente.

15. Participar en las acciones de coordinacidn con entidades, organismos e instiluciones de
los sectores plblico y privado, para la implementacion y desarrollo de los proyeclos.

18, Proponer procedimientos o mejoras necesarias para el desarrollo de las actividades
relacionadas con las funciones del Departamento de Ingenieria de Proyectos.

17. Emitir informes técnicos, elaborar indicadores de gestion y realizar presentacionas
gjecutivas, que sirvan de sustento para la adopcion de decisiones por parte de la alta
direccidn.

18. Identificar, repartar y controlar los riesgos de los proyectos a su cargo.

19, Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo yo gque le asigne el Jefe de
Departamento de Ingenieria de Praoyaclos.

Relaciones:

Relacicnes internas con el Jefe Departamente de Ingenieria de Proyectos, el Coordinador
de Ingenieria de Proyactos, Gerente de Operaciones, personal del drea y areas organicas.
Relaciones externas con lodo tipo de entidades y organismos pablices y privados, nacionales
y exlranjeros, en el marco de las autorizacionss y exigencias inherentes al cargo.
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0. DEPARTAMENTO DE GESTION DE OBRAS
1. Jefe de Departamento de Gestion de Obras
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO -
Mombre del puesto; Jafe de Departamento de Gestion de Obras
Area: Garencia de Operaciones
Reporta & Gerenta de Operaciones
Supervisa a. Coordinador de Geslion de Obras, Supernvisor de Gastion
de Obras, Especialista de Geslitn de Obras, Asistente de
estion de Obras
Finalidad:

Planificar, dirigir y controlar los procesos para la gestibn técnica administrativa durante la
ejecucion de los proyectos de remediacion de pasivos ambientales mineros.

Funcionas:

Disefiar y proponer el Plan Operativo del Departamento de Gestion de Obras; asi, como
elaborar y proponer su presupuesto en coordinacion con la Gerencia de Operaciones, el
DIP y DAA.

Ejecutar el Plan Operativo del Departamento alineado al desamollo del Plan Operativo
Anual de la empresa, desarrollando acciones que contribuyan a la loma de decisiones
ampresariales.

Elaborar la programacion anual de ejecucién de obras considerando los objetivos
estratégicos yfu operativos de |a arganizacién.

Supervisar la ejecucion de obras de acuerdo con las especificaciones definidas an los
proyecios de remediacidn a través de los administraderas de contrato

Identificar, gestionar y comunicar modificaciones que se requieran en los proyectos de
remediacion, para viabilizar su ejecucion.

Atender las consultas técnicas y observaciones planteadas por los contratistas de obra,
en coordinacidn con el Departamento de Ingenieria de Proyectos de ser el caso.
Aprobar la factibilidad de ampliaciones de plazo, adicionales de obra, mayores metrados,
prastaciones adicionales, deductivas de obra, suspensiones o paralizaciones de obra, en
case cormesponda.

Elabarar reportes de avance, informes de campo y ambientales de la ejecucion de obras
de los proyectos de remediacion para el Gerente de Operacicnes.

. Designar a las administradores de contrato de cada servicio de consultoria de ejecucion,

supervisién ylo servicios complementarios de los proyectos de remediacion, para la
aprobacion de la Gerencia de Operaciones.

. Gestionar la elaboracion y aprobachon de los términos de referencia para la ejecucion,
supervision y servicios complementarios de los proyectos de remediacion.

. Planificar los Inicios de la ejecucion de obras en coordinacion con la Supervision da
Relacienes Comunitanas.

. Brindar opinién respecte de la revigion de sxpedientes técnicos remifidos por el
Departamento de Ingenieria y los requendos para la ejecucién de obra de los proyectos
de remediacion.

_Visar la resolucion de aprobacidn de los estudios de los expedientes técnicos de obra,

_ Supervisar ¥ garantizar el cumplimiento de las normalivas de segundad y salud en el
trabajo en la ejecucion de obras de los proyectos de remediacidn, a través de los
administradores de contrato,

15. Aprobar valorizaciones, entrega de adelantos directos y adelanto de materiales o

insumos, liquidaciones de obra, penalizacién, conformidades de pago, recapcion y ciemre
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16.
17.

18.

1R
20.
21.
22.
23.

24,

23,

26.
27.

de obra, de los semvicios de efecucion y supervision de obra de los proyeclos de
remediacion, propuestos par los Administradores de Conlrato, en caso corresponda.
Participar &n reuniones y negociaciones con las comunidades, gestionadas por la
Supervision de Relaciones Comunitarias, en las zonas de los proyectos de remediacion.
Participar en las controversias o solicitudes de arbitraje de presentarse en los servicios
de ejecucion y supervisién de obra de los proyectos de remediacion.

Remitir en custodia y realizar el seguimiento de la vigencia de las garantias del contralo
te ejecucian de obra de los proyectos de remediacion, en coordinacion con la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento de las Bases de Operaciones
a fin de garantizar fa ejecucitn y supearvision de obras de los proyectos de remediacion.
Emitir informes t&cnicos que sirvan de sustento para |a adopcidn de decisionas por parte
de la alta direccidn.

Elaborar los procedimientos para el desarrollo de las actividades relacicnadas con las
funciones del Departamenta de Gestion de Obras y proponer las mejoras necesarnas,
Supervisar y velar por que se mantenga actualizada la informacion sobre las prestaciones
adicionales o ampliaciones de plazo de los proyectos asignados,

Administrar y realizar el seguimiento a la contratacion de ejecucion y supervision de obras
de los proyectos de remediacion que le sean asignados.

Monitorear la administracidn da los contratos a cargo del personal del Departamento de
Ejecucién de Proyectos y reportar las probables confingencias al Gerente de
Operaciones,

Monitorear a los Administradores de Conlrato para que la ejecucion de las obras de ciema
de pasivos ambientales mineros esté conforme a lo establecido en los planes de cierre
aprobados.

Elaborar el Plan de Gestidn de Rizsgos de los proyectos en elapa de gjecucion de obras.
Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo yo que le asigne el Gerenle de
Oparaciones.

Relaciones

Relaciones internas con el Gerente de Operaciones, Gerentes, personal del area y areas
organicas. Relaciones externas con todo tipo de entidades y organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Coordinador de Gestion de Obras
_IDENTIFICACGION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Gesiion de Obras
Area: | Departamento de Gestian de Obras —
Reporta a Jefe de Departamento de Gestion de Obras
Supervisa a: /A
Finalidad:

Gestionar y supervisar los proyectos de remediacidn, conforme a las especificaciones
lécnicas definidas en los expedientes técnicos.

Funciones:

1.
2
(3,

Elaborar la programacion anual de proyecios a ejecutar por el Depardamento de Gestidn
de Froyecios.,

Formular v alaborar o5 términos de referencia o espacificacionas lécnicas para las
confrataciones de [os bienes o servicios necesanos, en materia de su competencia.
Coordinar, administrar y realizar el seguimiento a los contratos de ejecucion y supervision
de obras.

Participar coma integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley
de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competente.

. Controlar |a ejecucidn v suparvisibn de obras de acoerde con las condiciones

confractualas y las especificacionas definidas en los proyectos de remediacion y varificar
el cumplimiento de las normativas ambientales v de seguridad v salud en al trabajo.

. Elaborar informes técnicos de sustento, evaluar y gestionar la aprobacion de

valorizaciones, enlrega de adelantos directos y adelanto de materiales o insumos,
ampliaciones de plazo, prestaciones adicionales de obra, mayores metrados,
prestaciones adicienales, deductivos de obra, suspensiones, paralizacionss de obra,
penalidades, conformidades de page, recepcidn v cierre de obra, en caso comresponda,

. Supervisar el avance de proyectos segun cronograma de ejecucion aprobado a fin de

repartar infarmacidn al Jefe Inmediato; asi como, supervisar &l avance de gjecucion de
los serviclos de Supaervision y Confratistas.

. Elaborar reportes e informes ejecutivos de la ejecucion de obras de los proyectos de

remeadiacion para el Jefe del Departamento de Gestidn de Obras.

Consolidar y elaborar un reporte de los proyectos en ejecucidn, registrando los

16.

17
18.

administradores de confrato responsables e inversion por proyecto,

. Elaborar los indicadores de gestion en materia de ejecucion de obras v  presupuestos,

. Gontrolar la vigencia de las garantias del contrato de ejecucion de obra de los proyeclos
de remediacion.

. Participar en reuniones y negociaciones con los proveedores, grupos de interés y
administradores de contratos en coordinacidn con el Jefe Inmediato.

. Participar en reuniones ante la alta gerencia segun lo coordinado v autorizado por el Jefe
Inmadiata.

4. Realizar las coordinacionas con la Gerencia Legal relacionadas a consultas u opiniones

legales que se necesiten a fin de agilizar la ejecucion de las obras en ejecucion.
. Proponer procedimientos o mejoras necesaros para el desarrollo de las aclividades
redacionadas con las funciones del Departamento de Gestidn de Obras.
Emitir informes gue sirvan de sustento para la adopcidn de decisiones por parte de la alta
direccian,
ldentificar, reportar y controlar los riesgos de los proyectos a su cango.
Reemplazar a la posicion de Supernvisor de Gestion de Obras, seglin necesidad,
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19. Administrar y realizar el seguimiento a los contratos segun lo designado por el Jefe
Inmediato.

20, Participar como capacitador en procesos de induccibn especifica y/o matenas
relacionadas a sus funciones.

21. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del
Departamento de Gestion de Obras.

Relaciones:

Relaciones internas con el Jefe da Departamento de Gestion de Obras, Gerente de
Operaciones, Supervisor de Gestion de Obras, Especialista de Gestion de Obras, Asistente
de Gestidn de Obras, Gerentes, parsonal del drea y areas organicas.

Relaciones externas con tode tipe de entidades y organismos plblicos y privados, nacionales
y extranjeros, en &l marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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3. Supervisor de Gestion de Obras

IDENTIFICACION DEL PUESTO = —
Nombre del puesio: Supervisor de Gestien de Obras
Area: Departamento de Gestion de Dbras
Reporia a Jefe de Departamento de Gestidn de Obras
_Euper'u'iaa a; Espmbﬂlmta de Gestion de Obras
Finalidad:

Controlar y supervisar la ejecucion de obras en |os proyectos de remediacion asignados, de
acuerdo con los contratos suscritos conforme a las especificaciones técnicas definidas en
Ios expedientes ldcnicos dentro de los plazos establecidos; asi como administrar la Base
oparativa asignada.

Funciones:
1. Planificar, administrar y realizar el seguimiento & los contratos de ejacucion y supervision
de obras y a las ordenes de servicios de los proyeclos de remediacion que le sean
asignados, asegurando su cumplimiento en &l marco de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.
Formular y elaborar los t&minos de referencia o especificacionas técnicas para las
contratacionas de [os blenes o sarvicios necesarios, an materna de su competencia,
Supervisar la ejacucién de los trabajos de campo (topografia, mefrados, ensayos,
muestren, analisis de datos y elaboracion de informes).
. Participar como integrante dea comités de procesos de saleccion, en ef marco da la Ley

de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por &l funcionario competente.
. Controlar la ejecucion y supervision de obras de acuerdo con las condiciones
contractuales y las especificaciones definidas en los proyeclos de remediacidn; asl como,
verificar el cumplimiento de las nomativas ambientales v de seguridad v salud en el
trabajo, controlando el avance de obra segln cronograma de gjecucion autorizado.
. Administrar confratos segin los proyectos asignados por parte del Jefe Inmadiato y dar
cumplimiento al procedimiento establecido por la organizacion para este concepto.
Elaborar informes técnicos de sustento, evaluar y gestionar la aprobacién de
valorizaciones.
Revisar y aprobar la entraga de adelantos directos v adelanto de matenales o insumaos,
ampliaciones de plazo, prestaciones adicionales de obra, mayeres metrados,
prestaciones adicionales, deductivos de obra, suspensiones, paralizaciones de obra,
penalidades, conformidades de pago, recepcién y cierre de obra, en caso comesponda.
. Revisar y opinar sobre los expedientes técnicos requendos para la ejecucion de obra de

los proyectos de remadiacian,
. Elaborar reportes de avance de obras e informes de campo de |a ejecucion de obras de
'511" los proyectos de remediacion para el Jefe de Geshion de Obras,

\I\\ ~11. Controlar la vigencia de |as garantias del contrato de ejacucidn de obra de los proyectos

|

o de remediacidn.
12, Participar en los procesos de recepcion de obra y ciere de obra, para su entrega a la
/' Gerencia de Operaciones,

" 13, Administrar los recursos asignados de la Base operativa para su funcionamiento
administrativo, a fin de garantizar |la ejecucion y supenvision de obras de los proyecios de
remediacion.

14, Participar en reunionas y negociaciones con las comunidades, gestionadas por la

Supervision de Relaciones Comunitarias, 2n las zonas de los proyeclos de remediacion.,

g? 15. Participar en las controversias o soliciludes de arbitraje de presentarse an |05 servicios
de ejecucidn v suparvisidn de obra de los proyectos de remediacion.
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16.

1T

18,
19,

20.

Realizar las coordinaciones con la Gerencia Legal relacionadas a consultas y/u opiniones
legales que sa necesiten para la administracion del contrato de los proyectos a su cargo.
Mantener bajo custodia el acervo documentario generado para cada proyecto de
remediacion bajo su administracién, de forma ordenada y clasificada para facilitar su
identificacion.

Remitir la documentacion debidamente inventariada y acorde a los lineamientos y
procedimientos del Sistema Institucional de Archivos.

Proponer procedimientos o mejoras necesarios para el desarrollo de las aclividades
relacionadas con las funciones del Departamento de Gestion de Obras.

Participara como capacitador de los proyectos a cargo, asl como, participar como
capacitador del proceso da Induccion especifica del personal que se incorpora a la sede
que administra.

21, Emitir informes, elaborar indicadores de gestion y realizar presentaciones que sirvan de
sustento para la adopcién de decisiones por parte de la alta direccion, en relacion a los
proyecios asignados,

22, |dentificar, reportar y controlar los riesgos de los proyectos a su cargo

23. Cumpiir con las demds funciones inherentes al cargo ylo que le asigne el Jefe del
Departamanto de Gestion de Obras.

Relaciones:

Relaciones intemas con el Jefe de Departamento de Gestidn de Obras, Coordinador de
Gestién de Obras, Especialista de Geslibn de Obras, Asistente de Geslidn de Obras, Gerente
de Operaciones, Gerentes, personal del drea y areas organicas,

Relaciones externas con todo tipo de entidades y organismos plblicos y privados, nacionales
y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.

B!
=
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4. Especialista de Gestion de Obras
IDENTIFICACION DEL PUESTO o _|
Nombre dal puesto: = Especialitla de Gestion de Obras
Ares; Garencia de Operaciones .
Reporia a: Suparvisar da Gestion de Obras
Supenvisa a: hig
Finalidad:

Controlar la ejecucion y supervision de obras de los proyecios de remediacién por parte de
los contratistas y consultores, de acuerdo con los confratos suscrilos para la consecucion de
las obras definidas en los expedientes técnicos.

Funciones:

1.

w5

Supervisar la ejecucion de obra segln cronograma aprobado y hacer cumplir los plazos
establecidos.

Farmular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para [as
contrataciones de los bienes o servicios nacasarios, an materia de su competencia,
Administrar contratos segin los proyectos asignados por parte del Jefe Inmediato y dar
cumplimiento al procedimiento establecido por la organizacian para este concepto.
Realizar el sequimiento a los contratos de ejecucion y supervisién de obras; asi como, a
las ardenes de servicios de los proyeclos de remediacion gue le sean asgnados,
asequrando su cumplimiento y confidencialidad en cada caso.

Participar como integrante de comités de proceses de selaccion, en el marco de la Ley
de Contratacionas del Estado, cuando sea designado por €l funcionarno competentea.
Controlar la ejecucidn y supervision de cbras de acuerdo con las condiciones
cenfractuales y las especificaciones definidas en los proyectos de remediacion y verificar
el cumplimiento de las nomativas ambientales y de seguridad y salud en el trabajo.

. Elaborar informes técnicos de sustento, evaluar y gestionar la aprebacion de

valorizaciones.

. Revisar y realizar adelantos directos y adelanto de materiales o insumos, ampliaciones

de plazo, prestaciones adicionales de obra, mayores mefrados, prestaciones adicionales,
deductivos de abra, suspensiones, paralizaciones de obra, penalidades, conformidades
de pago, recepcidn y ciame de obra, en caso comasponda.

Revisar y opinar sobre los expedientes técnicos requernidos para la ejecucién de obra de

los proyectos de remediacion,
. Elaborar reportes de avance de obra y emitir informes de campo de la ejecucion de obras

de los proyectos de remediacidn para el Jefe del Departamento de Gestion de Obras.

. Controlar la vigencia de las garantias del contrato de ejecucion de cbra de los proyectos

de remediacion.

. Participar en los procesos de recepcion de obra y cierre de obra, para su entrega a la

Gearencia de Operacionas.

- 13. Realizar la gestién administrativa que corresponda como Administrador de Contrato, a
' fin de garantizar el cumplimiento la ejecucion y supervision de los proyectos de

remediacion asignados.

. _Participar en reuniones y negociaciones con las comunidades, gestionadas por la

Supervision de Relaciones Comunitarias, en las zonas de los proyectos de remediacion.
Participar en las controversias o solicitudes de arbifraje de presentarse en los servicios
de ejecucion y supervision de obra de los proyectos de remediacidn.

Reallzar lag coordinaciones con la Gerencia Legal relacionadas a consultas u opiniones
legales que se necesilen para la administracion dal contrato de los proyvectos a su cargo.
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17. Mantener baje custodia el acerve documentaric generado para cada proyecto de
remediacién bajo su administracion, de forma ordenada y clasificada para facilitar su
identificacidn.

18. Remitir la documentacion debidamente inventariada y acorde a los lineamientos y
procedimientos del Sistema Institucional de Archivos.

19, Proponer procedimientos o mejoras necesarios para el desarrcllo de las actividades
relacionadas con las funcionas del Departamento de Gestion de Obras.

20, Emitir informes que sirvan de sustento para la adopcién de decisiones por parte de la alta
direccian.

21, Identificar, reportar y controlar los riesgos de los proyectos a su cargo.

22. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Supervisor de
Gestion da Obras.

Relaciones

Relaciones internas con el Jefe de Departamente de Gestion de Obras, Gerente de
Operaciones, Supervisor de Gestion de Obras, Coordinador de Geshion de Obras, Asistenta
de Gestion de Obras, Gerantes, personal del area y areas organicas,

Relaciones externas con todoe lipo de entidades y organismes plblicos y privados, nacionalas
y extranjeros, én el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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5. Asistente de Gestidn de Dbras

IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Nombre del Ei__aga_s!;u Asistente de Geslién de Obras
Araa Departaments da Gestidn de Dl:u'as -
Reporta a: Jefe de Dapartamenta de Gastion de Choras
Suparvisa a: Ml

Finalidad:

Realizar las gestiones administrativas en el Departamento de Gestion de Obras,
adminisirando informacion y documentacidn segin e Medelo de Gestion Documeantal de la

organizacion

Funciones:

1. Recibir, registrar, derivar y digitalizar documentacion recibida en &l Departamento de

— Gastidn de Obras segin el Modelo de Gestidn Documental de la organizacion.

. 2. Redactar documentos vanos de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato: Informes de

' Gestion, Informes Ejecutivos, Resumen Ejecutive, Memerando, Oficios, Carta, entre

| otros; asl como, digitar los textos que le son encargados.

. 'Clasificar la documentacidn recibida relacionada con los proyectos en ejecucion del
Departamento de Geslién de Obras y derivar informacion a los administradores de
conirato por cada sede.

. Recepcionar, revisar, registrar y archivar an fisico y digital los documentos internos yio
externos que ingresan o son derivados al Departamento de Gestidn de Obras.

. Elaborar documentos de respuesta & confratistas o entidades piblicas que soliciten
infarmacitn correspondiente a la gestién contractual de los Proyectos en coordinacion
con el Jefe Inmadiata,

i, Coordinar con los Administradores de Contratos & amita informe técnico de algin tema
an especifico a fin de la elaboracidn respectiva y con ello emitir documento de respuesta,
adjuntando los anexos correspondientes, para revision del Jefe Inmadiato.

. Realizar seguimienio y elaborar respuestas para el levantamiento de pendientes del
Departamento de Gestion de Obras.

. Coordinar con los administradores de contratos la actualizacion de los reportes y Sistema
de Gestidn de Pasivos Ambientales Mineros (SGPAM) e InfoObras; asi como, coordinar
al anvio de informes referidos & valorizaciones, adicionales, ampliaciones de plazo,

« adelantos directos, adelanto de materialas, mantenimiento de Cartas Fianza, entre ofros.
. Elaborar Términos de Referencia para la contratacidon de obras ywo servicios

especializados, segin encargo del Jefe Inmediato.

10. Realizar =l seguimiente a la gestibn contractual de los proyectos a cargo del
Departamanto de Gestidn de Obras.

B 11, Tramitar, custodiar y realizar la devolucion de cartas fianzas que tenga relacin con los

'\ proyectos a cargo,

f !12 Elaborar un reporte semanal del estado de contred documentario de los proyecios,
" eomunicando al Jefe Inmediato y Administradores de Contrato el estado de los

, documentos ingresados y en proceso.

I 13, Realizar documentos ante soficitudes de ampliacion de Plazo, Adicionales, Mayores
Metrados y otros; asi como, coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
comespondients  cedificacidn presupuestal; con el area Legal, la entrega de
documentacitn parinente para la elaboracion de la Resolucidn de Gerencia General,

14. Coordinar con los administradores de contratos la comunicacion oportuna de la

1} comunicacion & los conlratistas las aprobaciones o denegatorias,

\

15, (Generar requerimientos de las contrataciones de servicios y otros en el ERP autorizado
por la Empresa.
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16. Gestionar la soficitud de viaticos del personal del Departamento de Gestion de Obras,
seqin lo autorizado por el Jefe Inmediato.

17. Gestionar soliciiud de adelantos y entregas por rendir con las areas cormespondientes;
asi como, registrar en el ERP la rendician de viaticos y ofros gasios.

18, Administrar fondos fijos, segin necesidad

19, Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo ylo que le asigne el Jefe de
Departamento de Gestion de Obras,

Relaciones

Relaciones intemas con el Jefe de Departamento de Gestion de Obras, Coordinador de
Gestitn de Obras, Supervisor de Gestion de Obras, Especialista de Gestion de Obras,
Gerente de Operaciones, Asistents Administrativo, Jefes de Departamento, Supervisores y
Especialistas de las dreas organicas.
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P. DEPARTAMENTO DE POST CIERRE ¥ MANTENIMIENTO

1. Jefe de Departamento de Post Clerra y Mantenimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre dal puesto: | Jefe de Departamento de Post Cierre y Mantenimiento
Area; D&_par‘lamentcr de Post Ciemre y Manienimiento
Reporta a Gerente de Operaciones
Supervisa a: Supervisor de Planes de Ciems, Coordinador de Post Cierre
Mantenimiento, Especialista de Post Clems v
Mantenimiento, y Especialista de Operaciones Ambientales

Finalidad:

Administrar, gestionar, planificar, revisar, coordinar ¥y conftrolar, dentro del ambito técnico
relacionado con la exigencia ambiental y de inversion pablica, desde &l astudio de ingenieria
(plan de cierre y expediente lécnico), gjecucidn y el post ciere de los proyectos da
remeadiacion hasta su mantenimiento, monitoreo, fizcalizacion y gestion de cierre de los

Disafiar, pruponer y ejecutar el Plan Operativo del Deparfamento de Post Cieme y
Mantenimiento, acorde al Plan de Cieme v Expediente Técnico aprobado, asi como
elaborar ¥ proponer suU presupuasto,

Planificar las actividades da mantenimiento, monitoreo y operacionas post-cierre de los
proyectos de remediacion de pasivos ambientales mineros bajo responsabllidad de la
empresa, acorde al Plan de Cierre y Expediente Técnico aprobado.

Analizar y revisar los riesgos inherentes en el Plan de Cierre ylo Expediente Técnice,
comunicando al Departamento de Ingenieria de Proyectos y &l Departamento de Gastidn
de Obras.

Revisar, aprobar los terminos de referencia y gestionar la contratacion de los senvicios
ambisntalas de operaciones, mantenimiento, monitoreo y post-cierre de los proyectos de
remediacion, acorde al Plan de Cierre y Expediante Técnico aprobado.

Realizar el seguimiento y revisidn de liquidacion de contratos de los servicios ambientales
de mantanimiento, monitoreo, operaciones y post-ciers de los proyvectos de remediacion,
Realizar el Plan de Mantenimiento y Monitoreo anual y verificar su ejecucion para
monitores ambiental de la calidad de agua superficial, subterranea, aire, suslos vy
vagetacidn, asi como la estabilidad fisica de los proyectos de remediacion de pasivos
ambientales mineros encargados,

Supervisar la implementacidn del plan anual de confrol y monitoreo de efluentes liquidos
{dentro de Plan Operativo Anual), cuerpos receptores, piezemetros, material particulado,
EMisioNes gaseosas, rosa de vientos, parametros meteorcldgicos, andlisis de datos de
estaciones meteoroldgicas, de todos los proyectos de responsabilidad de AMSAG.
Realizar evaluaciones costo/beneficio para establecer los performances de la operacian
de las plantas de tratamiento de agua y gestionar los contratos de log senvicios que
requieran las plantas de tratamiento de tal forma que se cumpla con los requisitos que
axigen las normas ambientales.

Atender a los requerimientos de informacidn, de evaluacién y analisis de la Garencia da
Operaciones, Gerencla General, drgancs de control y fiscalizacion externos e internos
en &l &mbito de competencias del Departamente de Post Clerre y Mantenimiento,

prn],na-ctn-a ambientales mineros, en armonia con las comunidades del entormo.
Eunciunes: . )
( Vi . f ! .

10. Elaborar y proveer de sustentos técnicos vy, de ser el caso, representar a la emprasa ante

las fiscalias ambientales por denuncias que pudieran interponer las comunidades
afectadas por los pasivos ambientales mineros encangados.
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i

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18
19.

20,

2.

Participar en las reuniones y negociacionas con las comunidades, gestionadas por la
Supervision de Relaciones Comunitarias, a fin de prevenir conflictos durante el
mantenimiento, monitoren, operaciones y post cierre en las zonas de los proyectos de
remediacion

Elaborar los procedimientos para el desarrolio de las actividades relacionadas con las
funciones del Departamento de Post Cierre y Mantenimiento y proponer |as mejoras
necesarias,

Supervisar y garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad y salud en el
trabajo en las actividades post cierre de los proyectos de remediacion, a traves de los
administradores de contrato.

Emitir informes que sirvan de sustento para la adopcion de decisiones por parte de la
Alta Diraccidn.

Supervisar y velar por que s mantenga actualizada la informacién sobre las prestaciones
adicionales o ampliaciones de plazo de los servicios relacionados a los proyectos
asignados.

Administrar y realzar el seguimiento a la contratacion de ejecucion de actividades posl
cierre de los proyectos de remediacion que le sean asignados.

Monitorear |la administracion de los contratos a cargo del parsonal del Departamento de
Posl Cierre y Mantenimiento y reportar las probables contingencias al Gerente de
Operaciones,

Elabarar el Plan de Gesfion de Riesgos de los proyecios en elapa de ejecucion de
aclividades post ciarre,

Reportar mensualmente a la Unidad Ejecutora de Inversiones sobre el avance de las
actividades de Post Ciarre,

Conducir y supenvisar la correcta gestion y cumplimiento de los planes de cieme de
pasivos ambigntales mineros, para lo cual debe monitorear fa elaboracion y aprobacion
de los planes de cierre, validar la consistencia con los expedientes técnicos de obra,
controlar la vigencia de los planes de cierre aprobados, gestionar su actualizacion cuando
comresponda, asi como verificar su cumplimiento en campo.

Cumplir con las demés funciones inherentes al cargo y/o que le asigne el Gerente de
Operacionas.

Relaciones:

Relaciones internas con el Gerente de Operacicnes, Jefes de Departamento, Superasor de
Relaciones Comunitarias, Gerentes, personal del drea y otras areas organicas,

Relacicnes externas con todo tipo de entidades y organismos pablicos y privades, nacionales
y extranjeros, en &l marco de las autorizaciones y exigencias inharentes al cango.
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2. Supervisor de Planes de Cierre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Nombre del puesio: Supervizor de Planes de Cierre -
Area: Departamentc de Post Ciere y Mantenimiento
Reporta a Jefe de Departamento de Post Cierre y Mantenimiento
Supervisa a: _NiA

Finalidad:

Valar directa y permanentemente por la correcta gestion y cumplimiento de fos planes de
cierme de pasivos ambientales mineros, para lo cual debe monitorear la elaboracion y
aprobacion de los planes da cierre, validar la consistencia con los expedientes lécnicos de
obra, controlar la vigencia de los planes de cierre aprobados, gestionar su actualizacion
cuando corresponda, asi como verificar su cumplimiento en campo.

Funciones:

{. Elaborar un Programa Anual de Verificacion en Campo del Cumplimiento de los Flanes
de Clerre, para la aprobacidn de la Gerencia de Operaciones.

2. Realizar visitas inopinadas yio de inspeccion a los proyectos encargados a la Gerencia

. de Operaciones, para verfficar en campo ef cumplimiento de las cbligaciones

| establecidas en los Planes de Cierre aprobados, en lodas las etapas del ciclo del
proyecto de remediacion de pasives ambientales mineros, asi como determinar &l nivel

/ \ KJ de avance de los proyectos, acorde a los Planes de Cierre aprobados.
/ X3, Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los Planes de Cierre

aprobados, en las acciones de gestion social, a cargo de la Supervisidn de Relaciones

Cormunitarias,

_ Informar a la Gerencia de Operaciones y a las dreas responsables, |as observaciones

identificadas en la verificacién del cumphmiento de las cbligaciones eslablacidas en los

: Planes de Cierre aprobados, para que se adopten las acciones necasarias.

5. Monitorear el avance en la ejecucion de las obligaciones establecidas en los Planes de
Cierra aprobados v del presupuesto asignado, en la ejecucion de las cbras de derre de
pasivos ambientales mineros, las actividades de mantenimiento y monitoreo post ciere
v las acciones de gestion sacial, a fin de asegurar el cumplimiento de los Flanes de Cieme
aprobados en los plazos de ejecucion pravistos, e informar mensualmente a la Gerencia
de Operacionas.

#6. Monitorear el avance en la elaboracién y aprobacion de Planes de Ciere, y la vigencia

™\ da los Planes de Cierre aprobados, asi comeo reportar mensualmente su estado a la

Gerencia de Operaciones.

Realizar el andlisis de Consistencia enire el Expediente Técnico de Obra aprobado y el

Plan de Cierre aprobado, a fin de cormoborar que el Expediente Técnico de Obra,

slaborado para dar cumplimiento a lo establecido en el Plan de Cierre aprobado,

mantenga la concepcion técnica inalterada y cumpla lss condiciones de
dimensionamiento del proyecto definidas en el Plan de Cieme, en coordinacion con los
responsables de los Departamentos de la Gerencia de Operaciones.

Realizar el analisis de Consistencia entre la gjecucidn de la cbra y & Plan de Clerre

' aprobado de manera trimestralmente.

. Gestionar la actualizacion de los Planes de Cierre y su aprobacion por el MINEM, cuando
se aprueben los Expedientes Téenicos de Obra y cuando concluya la ejecucion de las
obras.

10. Elaborar los terminos de referencia para las modificaciones de Planes de Cierre, asi
comao revisar los términos de referancia aplicados a los contratos del Deparlamento de

m Post Cierre y Mantenimiento.
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11. Recopilar administrar y custodiar los Planes de Ciarra de Pasivos Ambigntales Mineros
aprobados (vigenies e histdricos), en archivos fisicos y digitales, debidamente foliados
suscritos por los profesionales que lo elaboraron, y dar acceso a las areas responsables
de su cumplimiento, en el ambito de sus compatencias.

12, Coordinar, atender requerimientos de informacion, de evaluacion vy analisis de la
Gerencia de Operaciones, Gerencia General, Omganos de Control v Fiscalizacion
externas o intarnas.

13, Proponer procedimientos o mejoras necesarios para el desamollo de las actividades
relacionadas con los Planes de Cieme,

14. Participar como capacitador segin el nivel de procesos y operaciones que administra, de
acuerdo a la necesidad de la empresa.

15. Administrar el acervo documentanio y el repositorio vinculado a los asuntos que se
deriven de su trabajo con el Gerente de Operaciones con la mayor reserva y alte grado
de confidencialidad.

16. Prestar soporte técnico en los casos que requiera el Departamento de Post Cieme y
Mantenimiento u alro Departamento que designe la Gerencia de Operaciones.

17. ldentificar, reporiar y controlar los nesgos de los proyacios a su cargo.

18. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo yo que le asigne el Jefe de
Deparfamento de Post Cierre y Mantenimiento,

Relaclones:

Relaciones Internas: Jefe de Depardamento de Post Ciemre y Mantenimiento, Jefe de
Departamento de Ingenieria de Proyectos, Jefe de Departamento de Gestion de Obras,
personal del Departamento de Post Cierre y Mantenimiento, personal de la Gerencia de
Dperaciones, Gerentes y Jefabura de Areas.

Relaciones Externas: Con todo lipo de entidades y organismos plblicos y privados,
nacionales y axtranjeros, an el marco de las exigencias inherentes al cargo.
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3. Coordinador de Post Cierre y Mantenimiento

"IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Mombre del puesto: Coordinador de Post Cierre y Mantenimiento

Area Dapartamento de Post Cierre y Mantenimiento
Reporta a Jofe de Departamento de Pret Clerme y Mantenimi2nto
Suparvisa a MIA

Finalidad:

Gestionar y supervisar las operaciones referidas a los procesos de mantenimiento y
monitoreo de la etapa de post cierre, a fin de velar por el cumplimiento del contrel del ciama
ambiental de cada proyeclo; asi como, supervisar los tratamientes de efluentes de los
pasivos ambiantales.

Funciones:

Administrar, analizar, coordinar, elaborar, planificar y supervisar al Plan de cieme de los
proyectos encargades a AMSAC, desde su elaboracion, ejecucion y certificar
adecuadamente la etapa de Post clerre, a fin de velar por &l cumplimiento del control del
cierre ambienial de cada proyecto segdn la normativa vigente,

Administrar, controlar v hacer seguimiento a las operaciones de los sistemas da
tratamiento de efluentes de los pasivos ambientales a cargo de AMSAC.

Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las
contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su competencia, asl
como administrar las drdenes de servicio y/o contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

Elaborar los informes de cumplimiento de avance fisico y financiero, requeridos por la
Direccion General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas.

'k Elaborar los Planes de Trabajo e Informes Mensuales de gestidn por cada convenio de

13

14.

transferencia financiera suscrita enfre la DGM y AMSAC.

 Elaborar los Informes Semestrales de cumplimiento de actividades en cada uno de los

Planes de Clarre vigentes que tiene AMSAC, los cuales seran emitidos al OEFA en dentro
de los plazos establecidos.

' Elaborar los Informes Semestrales de Moniloreo de Calidad de Agua en los Proyectos

Ambientales a cargo de AMSAC, los cuales seran emitidos a |a Direccion General de
Asuntos Ambientalas Minerce (DGAAM) del MEM, dentro de los plazos establecidos,
Elaboracion de Informes requeridos por el Organo de Control Interno de AMSAC.
Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en ef marco de la Ley

de Contrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionano competente,
_ Supenvisar la disposicion final de los residuos generados por las plantas de tratamiento

seglin las normas ambientales y procedimientos vigentes.

_ Participar en las acciones de coordinacion con Entidades y Organismos de los Sectores

Publico y Privado, respecto a temas ambientales. Asi como, participar en representacion
de la empresa, en eventos de cardcter técnico que le sean designadas por el Jefe del
Departamento.

. Gestionar y alaborar los informes de actividades desarrolladas en las areas remediadas

de responsabilidad de AMSAC y proponer mejoras a los expedientes en temas
ambientales, en cumplimiento de la normativa.

Elaboracion y seguimiento de la planificacién y ejecucion presupuestal del Departamento
de Post Cieme y Mantenimiento en coordinacion con €l Jefe del Departamento.

Elaborar términos de referencia v expedientes técnicos de obras ambientales menores,
gjecutadas a lravés de contratisias,
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15. Atender y realizar seguimiento a los requerimientos de informacion, de evaluacidn y
andlisis de la Gerencia de Operaciones, Gerencia General, drganos de control
fiscalizacion extarnos (como OEFA) e infernos en el ambito de sus competencias.

16, Hacer cumplir el levantamiente de observaciones y medidas preventivas o cormeclivas
gue ordene la entidad fiscalizadora en cada una de los Planes da Cierme a cargo del
Departamento de Post Cierre y Mantenimianto

17. Emifir indicadores, informes y reportes de gestién operativa que sirvan de sustento para
la adopcidn de decisiones por parte de la alta direccion

18. Administrar y realizar el seguimiento a los contratos de operacion de las plantas de
tratamienio de efluentes de los proyectos de remediacion que e sean asignados,

18. Control y reporte de los insumos quimicos fiscalizados (IQF) ante SUNAT

20. Participar como capacitador de los procesos que administra, asi como de los procesos
de induccidn especifica segin necesidad.

21. Proponer procedimientos o mejoras necesanios para el desamollo de las aclividades
relacionadas con las funcionas del Departameanta de Post Cierre y Mantenimignto.

22. |dentificar, reportar y controlar los rigsgos de los proyectos a su cargo.

23, Cumplir con las demds funciones inherenies al cargo yfo que le asigne el Jefe del
Departamento de Post Cierre y Mantenimiento.

Relaciones:
Relacionas intemas con al Jefe de Departamento de Post Cierre y Mantenimiento, Gerente

de Operaciones, personal del area y areas organicas.
Relacicnes externas con toda tipe de entidades y organismos publicos y privados, nacionales
y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.

I
2 J
{ /
|
! S
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4. Especialista de Post Cierre y Mantenimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO -
Nombre del puesto! Eszpecialista da Post Cierre y Mantenimianto
Area; Departamento de Posl Cierre y Mantenimianto
Repeorta a: Jefe de Departamento de Post Cierre y Mantenimisnio
_Supenvisa a; NIA
Finalidad:

Desarrollar y supervisar dentro del ambito técnico relacionado con la exigencia ambsental y
de seguridad las actividades de operaciones y mantenimiento, monitoreo, fiscalizacion y
cierre ambiantal de |as plantas de tratamiento de agua, acorde con la normatividad ambiental
vigente y en armonia con las comunidades del entormao en su base.

Funciones:

.. 1. Coordinar y acompaiiar a las fiscalzaciones y auditerias tanto Internas como axtarnas,
| realizar los descargos de las observaciones realizadas, asi como el seguimiento de las
| tareas destinadas al levantamiento de observaciones en su base.

j /2. Elaborar informes mensuales, timestrales, semestrales y anuales de la gestion
{ ambiental del cumplimiento del mantenimiento, menitoreo, fiscalizaciones y clerre

f ambiantal, para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.

\ 3. Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones tecnicas para las

' cantrataciones de los bienes o servicios necesaros, en materia de su compatencia.

. Realizar el monitoreo ambiantal de los proyectos de su base, asi como la supervisidn y

control de las operaciones de los sistemas de tratamiento de efluentes de los pasivos

ambientales a cargo de AMSAC.

. Ejecutar el monitoreo ambiental de la calidad de agua superficial, subterranea, aire,

zuelos y vegetacidn, asi como la estabilidad fisica de los pasivos ambientales mineros

encargados.

. Elaborar y realizar el seguimiento al plan anual de control y monitoreo de efluentes
Aiquidos, cuerpos recepiores, piezometrog, material particulado, emisiones gaseosas,

rosa de wvientos, parametros meteorcldgicos, analisis de datos de estaciones

metecroldgicas.

% Supervisar los trabajos de Post Cierre o Mantenimiento de los proyectos ambientales,

| dando las indicaciones respectivas para garantizar su sostenibilidad ambiental.

'#  Elaborar informes t&cnicos relacionados a la estabilidad fisica, quimica, hidrologica e

hidrogeologica de los pasivos ambientales remediados, que sirvan de sustento para la

adopcitn de decisiones por parte de la alla direccion.

. Administrar y realizar el seguimiento del cumplimiento de los compromisoes contractuales

.. de los contrates de mantenimiento y monitorao ambiental de los proyectos de

"4 remediacion que le sean asignados.

,‘l'b Cumplir con el levantamiento de observaciones y medidas comectivas o preventivas

"/ ordenadas por la Enfidad Fiscakzadora (OEFA).

+ “11. Elaborar los Informes Técnicos de cumplimiento de observacionas y medidas ordenadas

[ por la Entidad Fiscalizadora (OEFA,).

12. Realizar el seguimiento y revision de liquidacidn de contratos en temas ambientales,
relacionados a su base.
13, Reportar e cumplimiento de indicadores de las aclividades de Post Ciere ¥
Mantenimienta,
14, Proponer procedimientos o mejoras necesarios para el desamollo de las actividades
relacionadas con las funciones dal Depatamants de Asuntos Ambientales, en el marco
de la legislacién ambiental vigente.
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15, Identificar, reportar y controlar los riesgos de los proyectos a su cargo

16. Parlicipar como capacitador de los proyectos a su cargo, segin lo requerida per la
Empresa.

17. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de
Departamento de Post Cierre y Mantenimiento.

Relaciones:
Relaciones internas con el Jefe de Departamento de Post Clerre y Mantenimiento,

Especialistas de Operaciones Ambientales, Gerente de Operaciones, personal del area y
dreas organicas.

Relaciones externas con lodo lipo de entidades y organismos publicos y privadas, nacionales
y extranjeros, en &l marco de las autorizaciones v exigencias inherentes al cargo.
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5. Especialista de Operaciones Ambientales
| IDENTIFICACION DEL PUESTO =y ) B i
Nombre del puesio: ) Espacialsta de Operacionss Ambientales
Area; Departamento de Post Cierre y Mantenimiento
Reporta & Jefe de Departamento de Post Cierme y Mantenimento
Supervisa a MrA
Finalidad:

Desarrollar ylo ejecutar, dentro del &mbite técnico, la operacidn del sistema de tratamiento

de

efluentas y olros sistemas de tratamiento de los pasivos ambientales mineros de su base.

Funciones:

13

14.

Supervisar las operaciones de los sistemas de tratamiento de efluentes de los pasivos
ambientales a cargo de AMSAL desarrolladas por los contratistas desknados.
Establecer los parametros de operacién: en cada-Planta-de Tratamiento y evaluar su
modificacidn con el objetive de alcanzar mejoras operalivas.

Garantizar el adecuado cumplimiento de los limites maximos permisiblas de los efluentes
de las plantas de tratamiento a su cargo.

Flaborar el plan de mantenimiento preventivo y comective en las actividades de
operacion, plan anual de gestion de riesgos y plan de monitoreo.

Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las

contrataciones de los bienes, senicios u obras ambientales menores necesarias, en

materia de su competencia,

Supervisar la disposicion final de los residuos generados por las plantas de tratamiento
segun las normas ambientales y procedimientos vigentes.

Controlar el stock de insumos gquimices fiscalizados y reportar dentro de los plazos
mstablecidos al Coordinador de Post Ciarre v Mantenimiento a fin de que se cumpla con
la emisién de reportes al Area de Insumos Quimicos de SUNAT.

Participar en las acciones de coordinacion con Entidades y Organismos de los Seclores
Publico y Privado, respecto a temas ambientales; asi como, participar en representacion

.~ de la empresa, en eventos de cardcter técnico que le sean designadas por el

Departamento de Asuntos Ambientales,

 Elaberar los informes de actividades desarrolladas en las areas remediadas y proponer

mejoras a los procesos y servicios en temas ambientales, en cumplimiento de la
normaliva, para la toma de decisiones por |a alta direccion.

. Elaborar los informes de cumplimiento de levantamiento de observaciones, cumplimiento

de medidas correctivas o prevenlivas ordenadas por la entidad fiscalizadora OEFA.

. Atender y realizar seguimiento a los requerimientos de informacion, de evaluacion y

andlisis de |a Gerencia de Operaciones, Gerencia General, drganos de confrol y
fiscalizacién extarnos e internos en lo referido a la operacién y mantenimiento de las
plantas de tratamiento de agua.

. Emifir informes técnicos, indicadores de gestién y presentaciones ejecutivas que sirvarn

de sustento para la adopcion de decisiones por parte de la alta direccion.

Adrinistrar y realizar el seguimiento a los contratos de operacion de las plantas de
tratamiento de efluentes de los proyectos de remediacion que le sean asignados.
Proponer procedimientos o mejoras necesarios para el desarrollo de las actividades
relacionadas con las funciones del Departamenta de Asuntos Ambientales, en el marco
de la legislacidn ambiental vigente.

15, |dentificar, raportar y contralar los riesgos de l0s proyecios a su cargo.
16, Cumplir con las demas funciones inherentes y/o al cargo que le asigne el Jefe de

Departamenta de Post Cierre ¥ Mantenimiento.
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Relaciones:

Relaciones internas con el Jefe de Departamento de Post Cierre y Mantenimiento,
Especialista de Post Ciere y Mantenimiento, Gerente de Operaciones, perscnal del area y
areas organicas.

Relaciones externas con lodo tipo de entidades y organismos publicos y privados, nacionalas
y extranjeros, en &l marco de las autorizaciones y exigensias inherentes al cargo.
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Q. SUPERVISION DE RELACIONES COMUNITARIAS

1. Supervisor de Relaciones Comunitarias

" IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Nombre del puesty. | Supenvisor da Relaciones Comunitarias
Araa Supenvision de Relacionas Comunitarias
Repora a° Gerente de Oparacionas
SBupervisa a: Especialista de Relacionas Comunitarias, Espacialista en
Prevencién ¥ Gestidn de Conficios Sociales

Finalidad:

Disediar, implementar y gestionar |a estralegia de relaciones comunitarias a fin da lograr un
clima social favorable para el desamollo de los proyectos ambientales de la empresa
proyectos en sus diferentes etapas (estudios, ejfecucion, mantenimiento).

— Funciones:
. 1. Disefar y ejecutar el Plan Operative de la Supervisitn de Relaciones Comunitarias segdn
| los objetivos estratégicos de la organizacién.
| 2. Elaborar y ejecutar el Presupuesto del Plan Operative de Relaciones Cemunitarias,
iz 'y previa validacidn de la Gerencia de Operaciones,
L f & Planificar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de los programas sociales establecidos
\ en los planes de cierre de los pasives ambientales encargados.
4. Planificar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del componente Capacitacion
' eslablecido en los proyectos de inversién,
jt.%{ 5. Planificar, slecutar y supervisar la implementacion de programas de apoyo social,
% sensibilizacién o capacitacidn, para el manejo de las buenas relaciones con las
wj |  comunidades en las areas de influencia de los proyectos ambientales a cargo de la
=

empresa.
- / 8. Planificar, ejecutar y supervisar la implementacion de la estrategia de relacionamiento
| con las comunidades y grupos de interés, a fin de ejacutar los proyectos ambientales a
cargo de la empresa con clima social favorable.

. Supervisar la labor de los Especialistas de Relaciones Comunitarias o Geslores Sociales,

en sus lugares de trabajo.

T8, Coordinar con el personal de Ingenieria de Proyectos, Gestion de Obras y/o Post Cierre

¥ Mantenimiento, el soporie social necesario para las reuniones y negociaciones con |as

- eomunidades, y asignar el personal adecuadeo para brindario.

8. Participar en las reuniones, talleres yio asambleas en represantacion de la organizacion;
o designar al personal a su cargo para su participacion; asi come, coordinar con alloz la
realizacién talleres, charas informatvas a las comunidades involucradas al proyecto.

. Promover y participar en reunjones con las autoridades lideres y poblacién comunal
(stakeholders), a fin de elaborar los planes de contingencia que deberdn ser aprobados
por [a Gerencia.

. Supervisar &l cumplimiento de los convenios y acuerdes pactados con las comunidades.

. Organizar y dirigir las "Mesas de Sostenibilidad” en cada proyecto.

. Contribuir con |la elaboracion de estudios qua parmitan medir el impacto y beneficios de
los proyectos ejecutados por AMSAC.

14. Geperar Informes sobre la situacion social de modo periddico y con una visidn
prospectiva.
15. Registrar y maniener aclualizado el mapa de aclores sociales en el SGPAM.
ﬁ 16. Formular y elaborar los l&rminos de referencia o especilicaciones lécnicas para las

contrataciones de los bienes o sarvicios necesarios, en materia de su competencia; asi
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come, administrar las drdenes de servicio yo confratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diigencia y confidencialidad en cada caso.

17. Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marco de la Ley
de Cantrataciones del Estado, cuando sea designado por el funcionario competante.

18, Participar como capacitadaor segin lo requerido par la organizacion.

19. Responsable del Proceso de Induccion Especifica del personal que se incorpora a |a
Supervision de Relaciones Comunitanas en las distintas sades.

20. Coordinar reuniones de trabajo con autoridades de goblema nacional, regional, local para
informar avances de los proyectos de AMSAC,

21. Informar a los grupos de interés de AMSAC respecto los avances, estado situacional,
posibles problemas y acciones a adoptar en el desamolio de los proyectos ambientales a
cargo de la empresa.

22. Responsable de elaborar base de datos de las comunidades y/o poblaciones a intervenir
yio baneficiadas con los proyectos,

23, Atender requermientos diversos de las areas, gerancias ylo entidades externas producto
de fiscalizacion, contral y otros requerimientos autorizados por la Gerencla de
Operaciones.

24. Emitir reportes, informes e indicadores de gestion que sirvan de sustento para la
adopcion de decisiones por parte de la alta direccin.

75. Identificar riesgos potenciales en el ciclo de vida de los proyectos y reportar para su
avaluacion y control,

26. Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de
Operacionas,

Relaciones:

Relaciones Intemas: con los Especialistas en Relaciones Comunitarias, Jefes de
Departamento, Supervisores, Coordinadores y Especialistas de la Gerencia de Operaciones,
asi como las areas operativas de la Empresa.

Relaciones Externas: con las mesas de didlogo, comunidades, autoridades locales y
regionales, empresas privadas y publicas.
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2. Especlalista en Relaciones Comunitarias

IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Mombee del puesto: Especialista en Relaciones Comunitarias
Arear Supervision de Relaciones Comunitarias
Repotaa Supervisor de Relaciones Comunitanas
Supanvisa a; HiA
Finalidad:

Gestionar actividades relacionadas a los temas sociales en las zonas de influencia de los
proyectos a cargo de la empresa, ejecutando las buenas relaciones con las comunidades
aledafas e informando permanentemente a la Supervision de Relaciones Comunitarias
sobre la situacidn de las mismas,

Funciones:
1. Elaborar &l Plan de Trabajo ¥ Cronograma de ejecucion de aclividades a realizar segun
gl Plan Operative de Relaciones Comunitarias, que contengan ftrabajos de campo,
jee= labores administrativas, mesas de didlogo y proyectos sociales en las zonas de
Intensancion.
Realizar actividades en campo, recopilando y verficando la informacién para su
presentacion al Supervisor de Relaciones Comunitarias. Dicha informaciin debera ser
registrada en el Reporte de Actividades Semanales y debera remitida al Supervisor de
Relacicnes Comunitarias para su validacion,
. Administrar la documentacion de las actividades de gestion social, para lo cual debe
ordenar y controlar |a informacién documentarnia relacionada con |as actividades que se
desarrollan en la Supervision.
Gestionar y oblener acuerdos, convenios, permisos sociales de las arsas operabivas en
lerrenos privados, del estado o territorios comunales.
Participar en las reuniones, talleres ylo asambleas en representacidn de la organizacion;
asi como, realizar talleres, charas informativas a las comunidades involucradas al
proyecio.
ldentificar a las autoridades lideres y poblacion comunal (stakeholders) para la
elaboracion planes de contingencia, que deberan ser aprobados por la Gerencia,
Monitorear, evaluar y realizar sequimiento al cumplimiento de los convenios pactados
con las comunidades.
Formular y elaborar los téminos de referencia o especificaciones tecnicas para las
contrataciones de los bienes o sarvicios necesarios, en materia de su compelencia; asi
como, administrar las 6rdenes de semvicio y/o contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimienta, guardandeo diligencia y confidencialidad en cada caso.
Elaborar los informes internos que le sean encargados por el personal de la Supervision
3 da Relaciones Comunitarias.
10, Administrar fondes fijos segun necesidad y designacién.
| ,'I"j . Velar por &l cumplimiento de los acuerdos entre las comunidades en el drea de influencia
\ |._ e .| delos proyectos y los contratistas que brindan servicios. . _ o
| |/ 12. Participar en reuniones con las comunidades y los contratistas a fin de prevenir conflictos
i/ y promover soluciones en caso de presentarse diferencias.
13. Planificar e implementar la ejecucion de los programas sociales, segin los Planes de
Cienre de los proyectos asignados a su lugar de trabajo, con las comunidades dentro del
Area de influencia; asi como, implementar los programas de apoyo social, sensibilizacion
o capacitacion para el manejo de las buenas relaciones con las comunidades en las areas
% de influencia da los proyectos ambientales asignados a su cargo

14. Apoyar en la sensibilizacién y capacitacidn en las zonas de influencia de los pasivos
ambientales yio proyectos de inversién social
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15 Elaborar Informes e indicaderes de gestion que seran reporfados al Supervisor de
Relacionas Comunilarias.

16. Participar en estudios yio diagndsticos que permitan brindar informacion para conocer la
Reputacion de la organizacion.

17. Cumplir con las demés funciones inherentes al cargo que le asigne el Supervisor da
Relaciones Comunitarias.

Relaciones:

Relaciones Intemas: con el Supervisor de Relaciones Comunitarias, Especialista en Gastion
Social, Jefes de Departamento, Supervisores, Goordinadores y Especialistas de la Gerencia
da Operaciones, asi como otras dreas de la Empresa. Relaciones Externas: con las mesas
de didlago, comunidades, autoridades locales y regionales, emprasas privadas y piblicas.

3. Especialista en Prevencion y Gestién de Conflictos Sociales

IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Nombre dal puesto: Especialista en Prevencion y Gestion de Conflictos Sociales
Area ' Supervision de Relaciones Comunitarias
Reports a. Supervisor de Relaciones Comunitarias
Supervisa a: NIA
Finalidad:

Gestionar actividades reiacionadas a la prevencion y gestion de confiictos sociales con las
comunidades en las zonas de influencia de los proyectos a cargo de la empresa,
desarrollands mecanismos de didlogo, mediacion y negociacion, asi como la gestion de
acuerdos, convenios yio permisos, informando permanentemente a la Supervision de
Relaciones Comunitanias.

Funciones:
Parlicipar en reuniones con las comunidades y/o los contratistas, & fin de prevenir
conflictos y propener solucionas, en caso de presentarse discrepancias; asi como realizar
talleres y charlas informativas a las comunidades del area de influsncia de los proyectos.
! Gestionar, elaborar y oblener acuerdos y convenios con las comunidades, asi como
permisos sociales en terrenos comunales, privados o del Estado.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, convenios y permisos socialas
pactados con las comunidades, y enlre las comunidades y los contratistas, asl como
proponer soluciones a la problemdtica presentada,
4. Apoyar en actividades en eampo, recopilando y verificando la informacion, de acuerdo &
lo programado por el Supervisor de Relaciones Comunitarias.
. Apoyar en la consolidacion de informacién, el ordenamienic ¥ al control de |a
documantacién de las actividades de la Supervision de Relaciones Comunitarias.

.6 Flaborar Informes e indicadores de geslién que seran reportados al Supervisor de

Relaciones Comunitarias.

. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas

para las contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su
competencia; as| como, administrar las ordenes de servicio yio contratos bajo su cargo
asegurando su cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

B, Administrar fondos fijes segin necesidad y designacion.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Supervisor de
Relaclones Comunitanas,

Relaciones: Relaciones Intemas: con el Supervisor y Especialistas de Relaciones
Comunitarias, Jefes de Departtamento, Supervisores, Coordinadores y Especialistas de la
Gerencia de Dperaciones. Relaciones Externas: con las comunidades y los contratistas,
conforme lo autorice el Supervisor de Relaciones Comunitarias.
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R. GERENCIA DE INVERSION PRIVADA
1. Gerente de Inversion Privada
IDENTIFICACION DEL PUESTO ) N
Nombre del puesto: Gerenta de Inversion Privada
| Area: Gerencia da |miersion Priveda
Reporta a: Gerenta General _ =
Supervisa a: Supervisor de Inversiin Privada an Mineria; Supervisor de
Inversién Privada en Genaraciin y Transmisiin Eléclrica, y
Asistenta Adminisirativo

Finalidad:
Administrar v controlar los procesos de promocion a la inversién privada, planificande,
dirigiendo, gestionando, participando v disponiendo el cumplimiento de las obligaciones
confraciuales establecidos en los contratos en mineria y generacion eléctrica, con los
inversionistas, encargados por PROINVERSION y otras instituciones del Estado (FONAFE,
MINEN].
Funciones:
1. Disefiar y proponer @l plan operativo de la Gerencia de Inversion Privada, asi como
elaborar y proponer el presupuesto requarido.
. Ejecutar el Plan Operativo de la Gerencia alineado al desarrollo del Plan Operative Anual
de la empresa, desarollando accionss que contribuyan a la toma de decisiones
empresariales,
. Supervisar el cumplimiento de los contratos celebrados en el marco dal proceso da
promocion de la inversion privada que estén a cargo de AMSAC, asi como de los
contratos mineros, eléctricos y otros que le encargue la Agencia de la Promoecidn de la
Inversién Privada - PROINVERSION yio el Fondo Macional de Financiamiento de la
Actividad Empresarial del Estado - FONAFE y otras instituciones relacionadas (MINEM).
. Coordinar, determinar las estrategias y participar en la solucidn de controversias o
confingencias derivadas de los contratos bajo supervision, coordinande con las
instituciones involucradas en dichos confratos.
Coordinar y gestionar la suscripcion de los contratos y/o adendas calebrados en el marco
del proceso de promocion de la inversion privada que estén a cargo de AMSAC, asl como
lns contratos minems, eléclricos v otros que le encargue las instituciones involucradas
an dichos contratos.
. Participar en los procesos de sensibilizacion minera en las zonas de influencia de los
proyectos licitados a promoeitn a la inversion privada, de corresponder.
. Coordinar y planificar los procesos de transferencia a los inversionistas de los proyeclos
licitados a premocién de la inversion privada.
. Planificar v disponer la ejecucién de pages de cbligaciones contractuales por los
inversionistas, establecidos en los contratos de los proyectos de inversion privada.
. Elaborar Informes internos y externos de acuerdo a requerimientos, para la Gerencia
. General o cuando le sean solicitados, para la toma de decisiones empresanales.
0. Digponer el cumplimiento de la actualizacién y vigencia de las carlas fianzas y palizas de
| seguros establecidos en los contratos firmados en el marco de promocion de la inversion
privada.
Brindar atencién a los requerimientos de informacion presentados por los organos de
control y fiscalizacién internos y externos.
12, Disponer la preparacion de informacion y bienes relacionados a los proyectos a licitar
13, Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente General.

Felaciones:

Relaciones internas con el Gerente General, Gerentes, personal del drea y dreas organicas.
Extarnas con tode tipo de entidades y organismos publicos y privades, nacionales y
exiranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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2. Supervisor de Inversion Privada - Mineria

IDENTIFICACION DEL PUESTO i
Mombre del puesto; Supervizor de Inversion Privada - Mineria
Area: Gerencia da Inversiin Privada
Reporta a Gerenle da Inversidn Privada
Supervisa a: A,
Finalidad:

Supervisar el cumplimiento de contratos de proyeclos mineros que han sido materia del
proceso de promocion de la inversibn privada, revisando, registrando, analizando y
conirolando las obligaciones, en ellos establecidas, propeniendo estrategias y soluciones en
el marco de previsiones contempladas en dichos contralos.

Funciones:
1. Participar en lg-elaboracion-del Plan Operativo de la Gerencia de Inversion Privada, asi
como en la elaboracion del presupuesto requeridao, relacionados con la supervision en

. minaria,
2. Ejecuta el Plan Operativo de la Gerencia en lo relacionado con la supenvision en mineria,
| alineado al desarrolle del Plan Operative Anual de la empresa, desarrollando accionas

P / que contribuyan a la toma de decisiones empresaniales.

| . Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las

contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su competencia, asi

eomo administrar las Ordenes de servicio yfo contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimienta, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

. Participar como integrante de comités de procesos de seleccion, en el marce de la Ley

da Contrataciones del Estads, cuando sea designado por &l funcionario competente.

. Revisar, analizar y realizar el control de los contratos de privatizacion en mineria,

manteniendo actualizada la informacitn referida a los compromisos en ellos asumidos

desarrcllando acciones que contribuyan a la toma de decisiones por parte de la alta
direccidn.

. Supervisar el cumpiimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de

' compromiso de inversion derivada de los procesos de promocién de la inversiin privada

ancargados a la Empresa por la Agencia de la Promocion de la Inversion privada -

PROINVERSION y el Ministerio de Energia y Minas o FONAFE.

. Llevar al registro y control de los pagos por contraprestaciones pactados en los contratos

de privatizacion que deben efectuar los inversionistas.

. Proponer estrategias, soluciones y participar en los procesos de negociacion, an

coniroversias de obligaciones confractuales surgidas con los inversionistas, para |a toma

de decisiones empresariales.

. Atender consultas relacionadas a los contratos de post privatizacion a cargo de AMSAC.

. Determinar y evar el registro y control del cumplimiento de los pagos por derechos de

usufructo, superficie o servidumbre derivados de contratos celebrados en el marco del

proceso de promocidn de la inversion privada.

. Lievar el registro del cumplimiento de los pagos diferidos y regalias, a través de las

auditorias contables financieras.

. Determinar, seqdn sea el caso y realizar el seguimiento a la actualizacion y vigencia de
las cartas fianzas establecidas en los contratos celebrados en el marco del proceso de
promocion de la inversion privada.

13. Elaborar infermes administratives y de campe relacionados a la supervision o al procaso
de promociin de la inversitn privada, asl como de las obligaciones que correspondan,

ﬁ para la toma de decisiones por parie de la alta direccion,
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14. Efectuar las coordinaciones anlre los inversionistas, las ampresas de auditoria, Agencia
de la Promocidn de la Inversion Privada - PROINVERSION para el cumplimiento de las
obligaciones de las partes.

15, Prestar apoyo en los procesos de promocion y post privatizacion de los proyectos
encargados 2 la Empresa por la Agencia de la Promocidn de la Inversion Privada -
PROINVERSION y el Ministerio de Energia y Minas, principaimente.

16. Realizar visitas técnicas e informes de los proyectos mineros en operacion e
implementacion que superisa la Gerencia de Inversion Privada.

17. Realizar el monitoreo de la ejecucion de las Auditorias de compromisos de inversion,
informando a la Gerencia de Inversién Privada.

18, Responsable del sistema eléctrico de la empresa, asi como de los aspectos eléctnicos de
los proyectos de la empresa.

18. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de
Inversidn Privada.

Relaciones:

Ralaciones internas con el Gerente de Inversion Privada, personal del drea y areas
organicas. Externas con todo tipo de entidades y organismos pablicos y privados, nacionales
y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.
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3. Supervisor de Inversion Privada - Generacidn y Transmision Eléctrica

IDENTIFICACION DEL PUESTO E
Mombre del puesto: Supervisor de Inversion Privada - Generacian y
Transmisién El&ctrica
Ama: Gerencia de Inversion Privada
Reporta a: Gerente de Inverssn Privada
Supendiza a. MA
Finalidad:

Supenvisar, gestionar, coordinar, controlar las obligaciones derivadas de los contratos yio
encargos relacionados con |a generacin y transmision eléclrica,. que se encuantran a cargo
de AMSALC, con la finalidad de verificar su cumplimiento.

Funciones:

1. Parlicipar en la elaboracion del Plan Operativo de la Gerencia de Inversidn Privada, as|
como en la elaboracion del presupuesto requerido, relacionades con la generacion y
transmisidn eléctrica,

‘2. Ejecuta el Plan Operative de la Gerencia en lo relacionade con la generacion y

transmisidn eléclrica, alineado al desarrollo del Plan Operative Anual de la empresa,

desarrollando acciones que contribuyan a la toma de decisiones empresariales.

Formular y elaborar los términos de referencia o especificaciones técnicas para las

contrataciones de los bienes o servicios necesarios, en materia de su competencia, asi

coma administrar las ordenes de servicio y/o contratos bajo su cargo asegurando su
cumplimiento, guardando diligencia y confidencialidad en cada caso.

Participar come integrante de comilés de procesos de salacciton, en el marco de la Ley

de Contrataciones del Estade, cuando sea designado por el funcionano compelente.

. Administrar, controlar y realizar el seguimiento del cumplimierto de los confrafos

relacionados con la generacion y transmisién eléctrica, informando a la Gerencia de

Inversion Privada.

Participar en la solucidn de controversias o contingencias dervadas de los contratos bajo

supervision, en coordinacion con otras Gerencias de AMSAC o entidades del Estado e

Inversionista.

Propiciar, coordinar y participar en el procaso de contratacion la Supervision Técnica

Anual de Operacién y Mantenimiento de las Centrales Hidroeléciricas a cargo de

AMSAC, con la intervencidn de especialistas externos, con la finalidad de venficar su

estado.

4. Revisar y aprobar el informe final de la Supenision Técnica Anual de Operacion y

Mantenimianto de las Centrales Hidroeléctricas a cargo de AMSAC, comunicando los

resultados  al inversionista. Requerir al inversionista e levantamiento de las

observaciones y racomendaciones realizadas en el informe final.

. Supenvisar el cumplimiento de actualizacion y vigencia de las cartas fianzas y polizas de

seguros establecidas en los confratos celebrados relacionados con la generacion y

. transmision eléctrica en &l marco del proceso de promociGn de la inversién privada.

10. Participar en &l proceso de suscripeion de contratos, adendas, convenios en generacion

| o iransmision eléctrica, en el marco del proceso de promocion de la inversién privada que

estén a cargo de AMSAC.

Coardinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas para activar el procedimiento de
pago de derecho de usuffucto y aporte social, dirigido al inversionista, realizando
seguimiento y control de su ejecucidn, de acuerdo a lo establecido en el contrato.

12. Atender, supervisar y realizar seguimiento de |as fiscalizaciones, auditerias y examenes

%\ aspeciales que se relacionen con los conlratos por generacion y ransmisidn electrica,

manteniends informada a la Gerencia de Inversion Privada.
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13.

14,

15,

18,

17

18.

Elaborar informes técnicos de operacion y mantenimiento de las Centrales
Hidroeléciricas a cargo de AMSAC, con frecuencia mensual y Irimestral, en base al
reporte diario vy reporte mensual de tendencias de temperafuras de los principales
equipos enviados por el usufructuario, para la toma de decisiones por parte de la alta
direceion,

Realizar el seguimiento, supervision y contral a la ejecucidn dal Plan de Mantenimiento
de las Centrales Hidroeléctricas a cargo de AMSAC, el cual es propuesto anualmenta por
el usufructuano

Elaborar informes administrativos y de campo relacionados con el cumplimiento de los
confrates de generacion y tansmisibn eléctrica, asi como de las obligacienes que
comespondan, para la loma de decisiones por parte de la alta direccian,

Participar en la gestion del sistema eléctrico de la empresa en |a sede central y bases
operativas, asi como participar en los aspectos eléclricos gque sean regueridos en los
proyectos de |a emprasa,

Proponer directivas, procedimientos o mejoras necesarios para el desamolio de las
actividades relacionadas con las funciones de la Gerencia de Inversion Privada.

Cumplir con las demas funcicnes inherentes al cargo que le asigne el Gerante da
Inversidn Privada.

Relaciones:
Relaciones intermas con el Gerente de Inversion Privada, personal del area y areas

omganicas. Extemas con todo tipo de entidades y organismos publicos y privados, nacionales
y extranjeros, en el marco de las autorizaciones y exigencias inherentes al cargo.

i /
| A
&
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4. Asistente Administrativo
_ IDENTIFICACION DEL PUESTO B
Mombre del puesto: Agistente Administrativo
Araa. Gerencia de Inversiin Privada
Reporta a; Gerente de Invarsibn Privada
Suparvisa a A

Finalidad:

Ejecutar gestiones administrativas de la Gerencia de Inversidn Privada a fin de conlribuir con
la administracion de informacian, documentacion y archivamiento de decumentos segun el
Maodale de Gestion Documental establecido por la organizacion.

Funcionas
1. Recibir, clasificar, registrar, ordenar, digitalizar y/o digtribuir la documentacion recibida /
remitida desde / hacia las distintas dreas y unidades organicas de la emprasa; asl como,
hasta su transferencia al archive central seguin el Modelo de Gestion Documental de la
ofganizacion,
2. Cautelar y mantener actualizado el acervo documentario y archivo de la Gerencia de
" Inversién Privada, de acuerdo a los procedimientos y normativa eslablecida por la
Q | Bmpresa.
f 3

| Redactar diversos tipos de documentos de acuerdo a las instrucciones de la Gerencia de
‘. '/ Operaciones (Informes Ejecutivos, Resumen Ejecutivo, Memorandum, Cartas, Oficios,
% | entre otros).
| 4 Atender a los visitantes a la Gerencia de Inversion Privada, ya sea de manera telefonica,
presencial o virtlual (medios electrénicos); asi como, a los clientes internos segln
requerimientos presentados.

. Realizar el registro y seguimiento de las indicaciones o tareas asignadas en los proveidos

realizados por la Gerencia de Inversién Privada al personal del personal a su cargo, a fin

de que sean atendidos en los plazos establecidos.

Emitir reportes consolidados e indicadores de la informacion gue administra, segun

requerimianto de la Gerencia de Inversion Privada

Preparar el despacho de la documentacitn de la Gerencia de |nversion Privada,

- verificando que cuenten con fos documeantos adjuntos que sa indican.

. Mantener aclualizada la agenda diaria del Gerente de Inversion Privada programando y
coordinando las reuniones y citas respectivas,

. Realizar el registro de informacién en el ERP de los médulos que administra, a fin de

agilizar los procesos de conformidad de bienes ylo senvicios.

Generar documentos, verificar firmas digitales y derivar documentacidn en la Gerencia

asignada, para su aprobacion en la plataforma SIED.

_Realizar el saguimiento a la documentacion generada o derivada por la Gerencla de

Invarsion Privada, hasta su atencion o respuesta segun crespanda.
“+12. Coordinar las actividades referentes a las reuniones yfo presentaciones que deba realizar
% la Gerencia de Inversién Privada, validando fechas y asistentes, colaborando con (3
| praparacidn de la infermacion a ser utifizada an la misma y velando por la atencion de
los requerimientos de los participantes,

13. Administrar el fondo de caja chica, viaticos, movilidades y compras menares asignadas
a la Gerencia de Inversitn Privada, segin las disposiciones y auterizacion de la Gerencia
de Administracidn y Finanzas.

14, Mantener en estricta reserva y alto grado de confidenciabdad la Informacion o
documeantacion que se genere en la Gerencia de Inversion Privada; asl como, de aquelia
gue reciba de las demas unidades organicas de ks empresa,
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15, Proponer mejoras a los procedimientos o directivas intemas; asi como, implementar
acciones que permitan simplificar aclividades, reducir iempos u oplimizar recursos en
beneficio de as distintas areas y unidades organicas de la empresa.

16. Realizar el recojo en Recepcidn, de la documentacion generada para la Gerencia a la
que pertenece dentro de los horarios establecidos segin necesidad.

17. Administrar el abastecimiento de (tiles de oficina, muebles, equipos & insumos segun se

iera para la Gerencia de Operaciones

18. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo yo que le asigne el Gerente de
Inversion Privada.

Relaciones:
Relaciones Intermas: Gerente de Inversién Privada, Especialistas del drea y dreas organicas,

Relaciones Externas: can todo tipe de entidades, organismos publicos y privados, nacionales
y axtranjeros, en &l marco de las exigencias inherentes al cargo.

oy
-.\-H-\—
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ANEXO 1

ORGANIGRAMAS DE GERENCIAS Y UNIDADES ORGANICAS
DE ACTIVOS MINEROS S.A.C.

Organigrama de la Gerencia General

- Gerente General

Supervisor de

Imagen
Corporativa

Asistente de
Gerencia

Awxiliar
Administrativo

Organigrama del Organo de Control Institucional

Jofe del Organo
de Control
institucional

- B

; Qa ‘ Auditor | Auditar

L
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Organigrama de la Gerencia de Administracion y Finanzas
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Organigrama del Departamento de Administracion y Logistica
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Area de Tesoreria
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Organigrama de la Gerencia Legal
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Organigrama de la Oficina de Gestion Humana
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Pagina: 123 de 127




B VS AN S

Manual de Organizacion y Funciones Godigo: MOF
Herramienta de Geslion Versicn: 06

Organigrama de la Gerencia de Operaciones
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Organigrama del Departamento de Ingenieria de Proyectos
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Organigrama del Departamento de Post Cierre y Mantenimiento
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Organigrama de la Gerencia de Inversion Privada
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