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TiTULO |
CONTENIDO Y ALCANCE

2o ARTICULO 2. - GESTION
--Zz--- F1 Reglamento de Organizacion y Funciones es un documento indispensable para la correcta gestion
| empresarial: norma, orienta y guia la implementacion de las funciones de primer, segundo y tercer nivel

010’9}1 . : : ; ; y -
e Gm:*d; organizacional, precisando sus afribuciones y responsabilidades.

Ly
& DE PLAMFICAION

ARTICULO 3. - ALCANCE
El presente reglamento comprende en su alcance al conjunto de la organizacion de la Empresa Electro

Tocache S.A.

TiTULO I
NATURALEZA, FINALIDAD, VISION, MISION Y OBJETIVOS

ARTICULO 4. - NATURALEZA
La Empresa Electro Tocache S.A., es una empresa municipal de derecho privado, que cuenta con
autonomia técnica, administrativa y financiera. Su pliego presupuestal es autonomo y es aprobado por

el Directorio de la Empresa.

ARTICULO 5. - FINALIDAD

La Empresa Electro Tocache S.A. tiene como finalidad prestar el servicio de generacion, distribucion y
comercializacién de energia eléctrica con el caracter de servicio publico y de libre contratacion dentro
de su area de concesion, asi como de generacion eléctrica, de transmision y de distribucion en los
sistemas aislados, de acuerdo con lo dispuesto en el estatuto de la empresa, enmarcando sus
actividades dentro de las disposiciones de la Ley de Concesiones Eléctricas N° 25844 y su reglamento
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(4
9\ vigente, disposiciones modificatorias y complementarias y las demés normas legales que son aplicables

alas empresas de su naturaleza.

ARTICULO 6. - DOMICILIO LEGAL

La Empresa Electro Tocache S.A., tiene su domicilio legal en la ciudad Tocache Jr. Bolognesi N° 290 y
desarrolla sus actividades en el &mbito de la provincia, dentro del departamento de San Martin, pudiendo
establecer oficinas, agencias, sucursales y otras dependencias en cualquier lugar del pais y del

extranjero conforme la ley.

.-- /ARTICULQO 7. - VISION
Ser reconocida como una Empresa eficiente por la calidad y excelencia en el suministro de energla,
rientado a la mejora continua e innovacién tecnoldgica con responsabilidad social y en armonia con el

Satisfacer la demanda de energia, bajo los estandares de seguridad, calidad y confiabilidad,
contribuyendo con el desarrollo de la industria, comercio y la comunidad, asegurando el crecimiento de

la Empresa.

ARTICULO 9. - OBJETIVOS

1). Optimizar las operaciones para satisfacer la demanda de energfa bajo los estandares de seguridad,
calidad y confiabilidad.

2). Gontribuir en la actividad empresarial para el desarrollo de Ia industria, comercio y la comunidad.

3). Lograr el crecimiento empresarial de manera sostenible.

TITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 10. - Para el cumplimiento de sus funciones, la empresa Electro Tocache S.A., cuenta con

la estructura orgénica siguiente:
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02.1 Directorio

3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Organo de Control Intermo

\_  04. ORGANO EJECUTIVO

04.1 Gerencia General.

04.1.1 Unidad de Comunicacién, Imagen Institucional y Relacionamiento Comunitario.
2. .- 04.1.2 Unidad de Tecnologias, Informacion y Comunicacion.
05. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1 Oficina de Asesoria Legal.
05.2 La Gerencia de Planificacion y Gestion.
05.2.1 Unidad de Planes y Proyectos.
05.2.2 Unidad de Presupuesto y Racionalizacion.

056.3 Gerencia de Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion Ambiental.
/6. ORGANOS DE APOYO
06.1 Gerencia de Administracion y Finanzas.
06.1.1 Unidad de Contabilidad.
06.1.1.1 Area de Tesoreria
06.2.1.2 Area de Control Previo
06.2.1.3 Area de Caja
06.1.2 Unidad de Recursos Humanos.

06.1.3 Unidad de Logistica y Patrimonio.
06.1.3.1 Area de Aimacén
06.1.3.2 Area de Control Patrimonial
06.1.3.3 Area de Servicios Generales

07. ORGANOS DE LINEA
07.1 Gerencia Comercial.
07.1.1 Unidad de Atencion al Usuario.
07.1.2 Unidad de Facturacion y Tarifas.
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07.1.3 Unidad de Control de Pérdidas Comerciales.
07.2 Gerencia de Operaciones.

07.2.1 Unidad de Control y Calidad de Servicios.

07.2.2 Unidad de Mantenimiento.

07.2.3 Unidad de Ampliaciones.

o,
&o’" 1)
o [aERENCIA A
5 | cenerad! »
W

CAPITULO |
ORGANO DE GOBIERNO

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

& DE PLANIFICACID) < L
(;im‘ ociedad por ser esta su 6rgano supremo, los acuerdos de la Junta General de Accionistas son de
VB cumplimiento obligatorio, aun para los disidentes y los que no hubiesen concurrido a la reunion en que

fueron adoptadas, salvo los casos contemplados en la ley.

255 ARTICULO 12°. - La Junta General se celebra en el domicilic fiscal si estuviesen presentes accionistas

que representen la totalidad de acciones representativas del capital y estas convengan en celebrarlos.

General con las formalidades de |a ley, cuando este lo considere necesario a los intereses de la sociedad
0 se lo saliciten notarialmente un nimero de accionistas que represente cuanto menos un veinte por

ciento de las participaciones suscritas con derecho a voto.

ARTICULO 13°. - La Junta General se reline obligatoriamente de manera ordinaria, cuando menos una
vez al afio dentro de tres meses siguientes a la terminacién del ejercicio siguiente, y en cualquier época

del afo de manera extraordinaria.

Si asi procediera y no existiera quorum en la primera citacion, la Junta General lo hara en segunda
citacion, luego de dos horas efectuada la citacion. De estar presentes los accionistas que representen
la totalidad de acciones suscritas con derecho a voto, no seré necesaria la convocatoria previa si estos

aceptan por unanimidad la celebracion de la Junta y los asuntos que en ella propongan tratar,

6
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entendiendose convocada y validamente constituida para tratar sobre dichos puntos y sobre cualquier

o Modificacion de estatutos

e Aumento o reduccién del capital social

e Emision de obligaciones

e Enajenacion, en un solo acto de los activos cuyo valor contable exceda al 50% del capital de la

sociedad.
o Transformacion, fusion, escision, reorganizacion y disolucion de la sociedad, asi como para

resolver sobre su liquidacién.

En primera convocatoria de cuando menos dos tercios de las acciones suscritas con derecho a voto,

bastando en segunda convocatoria al menos las tres quintas partes de las acciones suscritas con

derecho a voto.

Los acuerdos se adoptaran en los supuestos de las Juntas con quérum simple con el voto favorable de
la mayoria absoluta de las acciones suscritas con derecho a voto representadas en dichas Juntas y en
los supuestos de las Juntas con quoérum calificado, se requerird una votacion favorable de un nimero
de acciones que represente cuanto menos la mayoria absoluta de las acciones suscritas con derecho a

voto.
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Las Juntas Generales seréan presididas por el Alcalde de la Municipalidad Provincial de Tocache y

é‘i::::f“' ARTICULO 15°. -La Junta Obligatoria Anual tendra por objeto:

e Pronunciarse sobre la gestion social y los resultados econémicos del ejercicio anterior
expresados en los estados financieros del ejercicio anterior.

e Resolver sobre la aplicacion de las utilidades si las hubiere.

 Elegir cuando corresponda a los Miembros del Directorio y fijar su retribucién.

 Designar o delegar en el Directorio la designacion de los auditores externos cuando corresponda

 Resolver sobre los demés asuntos que le sean propios conforme al estatuto y sobre cualquier

otro consignado en la convocatoria.

ARTICULO 16°. - Compete asimismo a la Junta General:

e Remover los Miembros del Directoric y designar sus reemplazantes.

e Modificar el estatuto.

e Aumentar o reducir el capital social

o Emitir obligaciones

*  Acordar la enajenacion en un solo acto, de activos cuyo valor contable exceda el 50% del capital

de la sociedad

e Acordar la transformacion, fusion, escision, reorganizacion y disolucion de la sociedad, asi como
para resolver sobre su liquidacion.
 Resolver en que los casos en que la Ley o el estatuto dispongan su intervencion y en cualquier

otro que requiera el interés social.

ARTICULO 17°. -Las Juntas seran debidamente documentadas en el Libro de actas de las Juntas
Generales de Accionistas, legalizado de acuerdo a Ley. Cuando por cualquier circunstancia no se
pudiera asentar el acta en el mencionado libro, esta se extendera en documento especial, el que se
adherira o transcribira a él, cuando se encuentre disponible. El régimen de la Junta General de
Accionistas se rige por lo dispuesto en la seccion cuarta, titulo primero de la Ley General de Sociedades.
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ARTICULO 18°. -En la Junta General Obligatoria Anual y otras Juntas Generales, cada accion ordinaria

cada accion preferencial tienen derecho a un voto.

TICULO 21°. -Electro Tocache S.A., adopta una estructura gerencial sustentandose en los principios
de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control previo, concurrente y posterior. Ademas, se
.§%@Ew%¢ rige por los principios de competitividad, equidad, universalidad, legalidad, economia, transparencia,
wz_gl smpllcldad eficacia, eficiencia, participacién; y por los contenidos en la Ley General de Sociedades

N°26887, la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. Las facultades y funciones se

CAPITULO Ii
ORGANO DE DIRECCION

DIRECTORIO

ARTICULO 22°. -E| Directorio estara integrado por cinco miembros, designados por la Junta General de

Accionistas.

ARTICULO 23°. -El Presidente del Directorio convocara a sesiones del Directorio cuando lo juzgue
necesario o lo solicite cualquier Director o el Gerente General. Si el presidente no efectta la convocatoria
dentro de los diez dias siguientes o en la oportunidad prevista en la solicitud, la convocatoria lo hara
cualquiera de los directores. La convocatoria se realizara a través de esquelas con una anticipacion no
menor a tres dias a la fecha sefialada para la reunion, expresando el lugar, dia y hora de la reunion, y
los asuntos a tratar. EI quérum del Directorio sera la mitad mas uno de sus miembros, si el nimero de

directores es impar, el quérum sera el numero entero inmediato superior al de la mitad de aquel. Los
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acuerdos deberan ser adoptados por mayorfa absoluta de votos de los directores participantes. La sesion

v\se documentara en acta contenida en un libro o en hojas sueltas que permite la ley.

Los Miembros del Directorio ejerceran las atribuciones que se otorgan en el presente Reglamento de

<
£Prganizacion y Funciones y las contenidas en la Ley General de Sociedades.

/' ARTICULO 24°.- E| Directorio es el 6rgano responsable del cumplimiento de los acuerdos adoptados en
la Junta General, tiene las facultades de gestion y de representacion legal necesarias para la
ministracion de la sociedad dentro de su objeto, con excepcion de los asuntos que la ley o el presente

eglamento de Organizacién y Funciones atribuyan a la Junta General, el Directorio es un rgano

colegiado, sus miembros como directores no ejercen individualmente funcion jerarquica dentro de la
Qempresa, salvo en el caso de delegacion expresa de facultades otorgadas en la Junta General de

ARTICULO 26°. -No se requiere ser accionista para ejercer el cargo de Director de la sociedad. Los
Miembros del Directorio de conformidad con la Ley General de Sociedades son elegidos y removidos

por la Junta General de Accionistas.

ARTICULO 27°. -Los Miembros del Directorio padrén ser reelegidos. Si se retrasase la celebracion de
la Junta General de Accionistas, el Directorio continuara en funcicnes mientras no fuese reemplazado

mediante nueva eleccion.

ARTICULO 28°. -En la primera sesion que celebren los directores después de la eleccidn o sesion de
la instalacion elegira de su seno un presidente. En ausencia del presidente ejercera la presidencia el
vicepresidente caso contrario el director mas antiguo o en su defecto el de mayor edad en el probable

caso que hubiere dos 0 mas de igual antigiiedad.

10
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- 7| ARTICULO 29°, -En caso de que uno o mas directores presenten su renuncia, su reemplazo sera

designado por la Junta General de Accionistas.

010(!‘.9&
s ARTICULO 30°. -El Directorio de conformidad con el articulo 167° de la Ley N°26887 Ley General de

LEGAL F

ARTICULO 32°. -El régimen del Directorio se cifie a lo dispuesto en los articulos 153° al 184° de la Ley
N°26887 Ley General de Sociedades.

ARTICULO 33°. -No podra ser designado o se pierde el cargo de Director, ademés de los casos
\ipificados en el articulo 157° de la Ley N°26887 Ley General de Sociedades, en los casos siguientes:
1) Por no cumplir con las obligaciones impuestas por el estatuto.

2) Por tener parentesco en primer y segundo grado de consanguinidad con otro director en

gjercicio,
3) Porestar prohibido de ejercer actos, gestiones comerciales y/o prestacion de servicios en interés
de si mismo, de personas naturales o juridicas contractualmente vinculadas a la sociedad en

todo caso corresponde al Director aclarar la existencia de cualquiera de las causales.

ARTICULO 34°. -Son atribuciones del Directorio.
1) Ejercer la representacion de [a sociedad.
2) Fiscalizar en inspeccionar la marcha de la sociedad, sin afectar la gestion social.
3) Aprobar en primera instancia el presupuesto de la sociedad, asi como sus modificaciones.
4) Aplicar la estructura basica y el cuadro de organizacion de la sociedad y demas documentos
normatives, directivas y procedimientos de la sociedad que sean de su competencia,
5) Designar y remover al Gerente General, con la aprobacion de la Junta General de Accionistas,

determinando sus condiciones de trabajo y otorgandole los poderes correspondientes.

11
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CAPITULO Il
ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INTERNO

conformidad con la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica. Su Titular, depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la

' ARTICULO 36°. -Son funciones y atribuciones del Organo de Control Interno:
q}q.o“’““%-” 1) Formular, en coordinacion con las unidades organicas competentes de la CGR, el Plan Anual
W7 GERENCA N

o w B de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.
2) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OC| para su aprobacion

-

correspondiente.
Ejercer el control interno simultanec y posterior conforme a las disposiciones establecidas en

las Normas Generales de Control Gubernamental y demés normas emitidas por la CGR.
Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas Generales
de Control Gubernamental y demés disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y
productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por

la CGR.
6) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su revisién

de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al/a la titular de |a entidad o del
sector, y a los organos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas
porla CGR.

7) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

8) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables

de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Plblico o al/a la titular, segin

13
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corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente
a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el

OcCl.
Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgénicas competentes de la CGR para

la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior
al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
0) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda, de

conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias o de la CGR
sobre la materia.
1) Realizar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la implementacion efectiva

y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

12) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para Ia realizacion de los servicios de
control en el &mbito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad
de su capacidad operativa. Asimismo, el/la Jefe/a y el personal del OCI deben prestar apoyo,
por razones operativas o de especialidad y por disposicion expresa de las unidades organicas
de linea u drganos desconcentrados de la CGR, en ofros servicios de contral y servicios
relacionados fuera del ambito de la entidad. El/la Jefe/a del OCI, debe dejar constancia de tal
situacion para efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo impacta en el
cumplimiento de su Plan Anual de Control.

13) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa,

con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.
14) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados

se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

15) Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF,
en lo relativo al OC, se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas
por la CGR.

16) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarollo de competencias del/de la
Jefe/a y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de ofras instituciones

educativas superiores nacionales o extranjeras.

14
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17) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) afios los informes
de auditoria, documentacion de auditorfa o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las

normas de archivo vigentes para el sector publico.
18) Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos

informéticos de la CGR.

19) Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de
sus funciones.

20) Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte
de la entidad.

21) Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a
las disposiciones que emita la CGR.

22) Otras que establezca la CGR.

CAPITULO IV
ORGANO EJECUTIVO

GERENCIA GENERAL

plir las funciones y atribuciones propias del cargo y las que le delegue el Directorio. Tiene mando

directo sobre los érganos de asesoramiento, de apoyo y de linea de la empresa.

El Gerente General ejerce la representacion legal de la sociedad, es nombrado y removido por €l
Directorio o por la Junta General de Accionistas, ejerciendo cargo por tiempo indefinido en forma
personal, siendo aplicables las incompatibilidades y causales de vacancia que establece la Ley General

de Sociedades, cumple y hace cumplir las Directivas y acuerdos del Directorio.

ARTICULO 38°. - La Gerencia General esta a cargo de un Personal de Direccién de la Empresa, con
un nivel superior universitario, titulado y colegiado, en Ingenieria Eléctrica, Mecénica Eléctrica, Industrial,
Economia o Administracion, a tiempo completo y dedicacion exclusiva. Con experiencia profesional no

menor de siete (07) afios, designado por el Directorio de quien depende jerarquicamente y puede ser

15



ELECTRO TOCACHE S.A. 1
<%, REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
€lectro Tocache Actualizado por: GA-GP ' Aprobado por: D
Fecha: 26-08-19 | Version: 01

removido o cesado por éste sin expresion de causa o por Acuerdo del Directorio, adoptado por los tercios

del numero habil de Directores.

ARTICULO 39°. - Son funciones de la Gerencia General:

Velar por la eficiencia en la planificacién, organizacion, conduccion y control de las actividades

administrativas, comerciales y operativas y la calidad de prestacion del servicio empresarial.

Presentar al Directorio los planes y programas empresariales y proponer las estrategias para su

puesta en marcha.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de Directorio,

Asesorar al Directorio, para racionalizar el uso de los recursos empresariales disponibles.

Mantener informado y dar cuenta al Directorio sobre la gjecucion de las actividades

desarrolladas y el funcionamiento de la estructura empresarial.

Participar en las gestiones para obtener la cooperacion técnica y financiera para la ejecucion de

los planes y proyectos de desarrollo local.

Atender los requerimientos de los 6rganos operativos para asegurar la prestacion del servicio.

Dirigir los servicios empresariales en atencién a la demanda de energia en su area de

responsabilidad técnica.

Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera, comercial y operativa de la empresa,

mediante el andlisis de los estados financieros y presupuestales y el seguimiento de los planes

empresariales disponiendo medidas correctivas.

10) Asistir a las sesiones del Directorio, cuando su presencia sea requerida, con derecho a voz sin
voto.

11) Presentar los estados financieros y la memoria anual del ejercicio economico del afio fiscal
anterior para su aprobacion.

12) Controlar y proponer alternativas para el incremento de los ingresos empresariales, asi como
vigilar el destino de los fondos presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

13) Sustentar los proyectos de reglamentos y manuales de organizacion interna y de procedimientos
administrativos de la Empresa.

14) Representar al Directorio en las instancias gubemamentales administrativas, comerciales y

operativas, dandole cuenta de las gestiones realizadas.
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15) Resolver y disponer la atencion de los asuntos intemos de la empresa, segun la normatividad
vigente y la politica establecida por el Directorio, con el objeto de agilizar y dar mayor fiuidez a
la gestion empresarial.

16) Prestar apoyo administrativo a las comisiones intemas del Directorio y facilitar la informacion

que requieren para el cabal cumplimiento de sus funciones, bajo responsabilidad.

17) Expedir directivas de carécter administrativo, comercial y operativa para el mejor funcionamiento

S
f’,}}-l ASESORIA 0
{2 Lecar =

y/o cumplimiento de las funciones de las Gerencias Organicas de la empresa.

18) Representar a la empresa en actividades técnico — administrativas por delegacion del Directorio.

19) Emitir resoluciones de gerencia y directivas sobre aspectos administrativos a su cargo.

20) Efectuar el seguimiento en la implementacion de las medidas correctivas sobre denuncias y
quejas del usuario.

21) Presentar los estados financieros y presupuestales al pleno del Directorio.

22) Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, la programacion financiera del
presupuesto de la empresa.

23) Realizar las demas funciones afines a su cargo, y las que le asigne los estatutos y el Directorio.

SUBCAPITULO LI
NIDAD DE COMUNICACION, IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONAMIENTO COMUNITARIO

ARTICULO 40°. -La Unidad de Comunicacion, Imagen Institucional y Relacionamiento Comunitario, esta
»gncargada de programar, dirigir, ejecutar, coordinar, y controlar las actividades del sistema de relaciones

publicas y protocolo institucional de la empresa y esta a cargo de un personal de confianza.

ARTICULO 41°. - La Unidad de Comunicacién, Imagen Institucional y Relacionamiento Comunitario,
esta a cargo de un profesional Licenciado en Ciencias de la Comunicacion, Marketing, Sociologia o
Psicologo, con experiencia no menor de dos (02) afios; depende jerarquicamente de la Gerencia

General.

ARTICULO 42°. -Son funciones y atribuciones de la Unidad de Comunicacion, Imagen Institucional y

Relacionamiento Comunitario las siguientes:
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1) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del sistema de relaciones
plblicas y protocolo institucional de la empresa.

Institucionalizar la percepcion que los usuarios son sujetos con derechos a recibir una atencion
adecuada a sus requerimientos y necesidades de manera eficiente y cordial.

Organizar y atender ceremonias y actos oficiales programados por la empresa.

& . 0 . . . v .
7 Asesoma Establecer y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicacién social a fin de

fa
o LEGAL

informar de manera regular y oportuna a la comunidad sobre normas, acciones y programas de
la empresa.

Propiciar y mejorer la buena imagen de la empresa a través de las campaias de difusion y
publicacion de la gestion empresarial.

Editar publicaciones internas y externas, que mantengan debidamente informados al personal
de la empresa y la comunidad en general.

Publicar la memoria anual.

Mantener actualizado el directorio protocolar.

Participar en comisiones que requieran atenciones protocolares.

Evaluar las publicaciones y comunicados difundidos en los medios de comunicacién social.
Difundir la realizacion de eventos culturales, sociales, deportivos y recreacionales que desarrolla
la empresa,

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con organismos y con instituciones

plblicas y privadas, locales, nacionales y extranjeras.

Otras funciones afines que se le asigne.

SUBCAPITULO LI
UNIDAD DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y COMUNICACION

ARTICULO 43°. - La Unidad de Tecnologia, Informacion y Comunicacion de la empresa Electro Tocache
S.A., es el organo encargado de implementar, gestionar, normar y regular el uso de los recursos

informéticos de la Empresa.

ARTICULO 44°. - La Unidad de Tecnologia, Informacién y Comunicacion esta a cargo de un profesional
con titulo universitario, colegiado y habilitado, en Ingenieria de Sistemas o Informatica, funcionario de
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confianza, con experiencia no menor de dos (02) afios; depende jerarquicamente de la Gerencia

General.

Gl 10\‘:40

]

[&) =

1y ASESORIA
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w

Proponer la implementacion de hardware informéatico a todo nivel de acuerdo a los
requerimientos reales de la empresa y de los adelantos tecnoldgicos.

Proponer, gestionar y ejecutar planes de implementacion de soluciones informaticas para las
diferentes &reas de la empresa.

Brindar soporte y soluciones de tecnologias de la informacion en colaboracion y comunicacion
con las diferentes areas de la empresa.

Proponer normas para el uso adecuado de las tecnologias de informacion y comunicacién de
acuerdo a las necesidades y funciones de las diferentes dependencias de la empresa.
Administrar y regular el uso de los recursos informéaticos de la empresa en base a sus funciones
y necesidades de las diferentes dependencias,

Desarrollar sistemas, métodos y técnicas para optimizar procedimientos de informacion, con el
objeto de dinamizar las labores administrativas en las diferentes areas.

Realizar las demas funciones que le asigne la Gerencia General o la Alta Direccion.

CAPITULO V
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUBCAPITULO |
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

ARTICULO 46°. - La Oficina de Asesoria Legal de la Empresa Electro Tocache, es el organo de
asesoramiento en materia legal, responsable de dirigir, ejecutar y evaluar la interpretacion y aplicacion

de la legislacion vigente.

ARTICULO 47°. - La Oficina de Asesoria Legal esta a cargo de un abogado, colegiado y habilitado,
funcionario de confianza con rango de Gerente, con experiencia laboral no menor de tres (03) afios;

depende jerarquicamente de la Gerencia General.
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ARTICULO 48°. - Corresponde a la Oficina de Asesoria Legal las funciones siguientes:

1. Asesorar a la Gerencia y deméas dependencias de la empresa, en los asuntos de caracter legal

y absolver las consultas juridicas de caracter administrativo, judicial, extrajudicial y otras
materias legales, emitiendo opiniones e informes correspondientes.
Asesorar a los Organos de Alta Direccion (Directorio y Gerencia) en la formulacion de la politica
empresarial de acuerdo a la normatividad vigente.
Formular y/o revisar los proyectos de contratos que la empresa celebre en el desarrollo de sus
actividades.

. Asumir la defensa de los intereses de la empresa ante instituciones publicas, privadas y
organismos descentralizados.
Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

SUBCAPITULO II
GERENCIA DE PLANIFICACION Y GESTION

ARTICULO 49°. - La Gerencia de Planificacion y Gestion es el drgano de asesoramiento, responsable
“Nde planificar, organizar, programar, conducir, ejercer, coordinar y evaluar los procesos técnicos de

planes, proyectos y presupuesto.

ARTICULO 50°. - La Gerencia de Planificacion y Gestion, esta a cargo de un profesional con Titulo
Universitario, colegiado y habilitado, en Ingenierla Eléctrica, Mecanica Eléctrica, Economia o
Administracion, funcionario de confianza con rango de Gerente, con experiencia laboral no menor de

tres (03) afios; depende jerarquicamente del Gerente General.

ARTICULO 51°. - Son funciones de la Gerencia de Planeamiento y Gestion, las siguientes:
1) Formular y proponer a la Alta Direccion, las politicas de gestion empresarial.

~a

) Realizar estudics, diagnésticos y manejo de escenarios.
3) Supervisar correctamente las funciones de las unidades bajo su mando.
Conducir la formulacion, ejecucion, evaluacién y control del Plan Presupuestario.

o~
.

Controlar planes, programas y proyectos, informando oportunamente a la Gerencia General [os

()]
e

avances, desviaciones e impactos, proponiendo las medidas correctivas que sean necesarias.
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6) Evaluar e incorporar las demandas de la poblacién en las propuestas de planes, programas vy

proyectos.
7) Supervisar la correcta programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del

presupuesto de la empresa.
8) Otras funciones que le asigne la Alta Direccion, en materia de su competencia.

ARTICULO 52°. - La Gerencia de Planeamiento y Gestion, para el mejor cumplimiento de sus objetivos
y funciones, tiene la estructura organica siguiente:
1) Unidad de Planes y Proyectos.
#2 2) Unidad de Presupuesto y Racionalizacion.

SUBCAPITULO IL.I
UNIDAD DE PLANES Y PROYECTOS

ARTICULO 53°. -La Unidad de Planes y Proyectos, es el drgano de asesoramiento, responsable de
planificar, organizar, programar, conducir, ejercer, coordinar y evaluar los procesos técnicos del
lanteamiento estratégico, proyectos de inversion de la empresa.

ARTICULO 54°. -La Unidad de Planes y Proyectos, estda a cargo de un profesional con titulo
universitario, colegiado y habilitado, en profesion de Ingenieria Eléctrica o Mecanica Eléctrica, personal

*)de confianza, con nivel de jefatura, experiencia laboral no menor de dos (02) afios; depende

jerarquicamente de la Gerencia de Planificacion y Gestion.

ARTICULO 85°. -Son funciones de la Unidad de Planes y Proyectos, las siguientes:
1) Formular y proponer a la Gerencia de Planificacion y Gestién las Politicas de Gestion

Empresarial.
2) Realizar estudios y diagnosticos prospectivos sobre problemas relativos a las responsabilidades

empresariales.
3) Formular el Plan Estratégico Institucional en concordancia con el Plan de Desarrollo Local,

Regional y Nacional.
4) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) para ser propuesto a la Alta Direccion.
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Elaborar la Memoria Anual, en coordinacién con la Gerencia General y deméas érganos de Ia
empresa.

Formular el Plan de Desarrollo Eléctrico Empresarial.

Evaluar los planes, programas y proyectos informando a la Gerencia de Planificacion y Gestion
oportunamente los avances, desviaciones e impactos, proponiendo las medidas correctivas que
sean necesarias.

Asesorar y apoyar en la formulacion de propuestas de planes, programas y proyectos.
Recepcionar, analizar e incorporar las demandas de la poblacion en las propuestas de planes,

programas Yy proyectos.

10) Velar por que se mantenga actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos.

11) Formular estudios de pre inversion e inversion de proyectos de infraestructura eléctrica.

12) Evaluar los proyectos de inversion piblica y privada.

13) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Planificacion y Gestion y la Alta Direccion de la

empresa.

SUBCAPITULO ILII
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

ARTICULO 56°. -Es la encargada de lograr la efectividad de la ejecucion del gaste operativo, del sistema
presupuestario, del disefio organizacional con un enfoque de presupuesto por resultados o calidad de

gasto; depende jerarquicamente de la Gerencia de Planificacion y Gestion.

ARTICULO 57°. -La Unidad de Presupuesto y Racionalizacion, esta a cargo de un profesional con titulo
universitario, colegiado y habilitado en Contabilidad, Administracion o Economia, personal de confianza,

con experiencia laboral no menor de dos (02) afios.

ARTICULO 58°. -Corresponde a la Unidad de Presupuesto y Racionalizacion las siguientes funciones:

1) Identificar los objetivos estratégicos, productos y actividades, con horizontes temporales de
corto, mediano y largo plazo.

2) Formular el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y proponer para su aprobacion por la

Alta Direccion.
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Garantizar que el presupuesto institucional se articule con el Plan Operativo y Plan Estratégico
de la empresa.

Realizar las evaluaciones presupuestales, trimestrales, semestrales, establecidas por la
legislacion vigente, siendo responsable de remitirlas a los organismos que indica la Directiva de
Evaluacion Presupuestal, seglin corresponda.

Realizar la afectacion presupuestal de gastos, asi como efectuar el control de la ejecucion
presupuestal y consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente (Registros y
Estadisticas de la ejecucion presupuestal).

Coordinar y formular las proyecciones de ingresos y gastos en relacion al comportamiento de
las variables que los determinan.

Elaborar y proponer para su aprobacion, las modificaciones presupuestales debidamente
financiadas.

Velar por el cumplimiento de las leyes y normas sobre presupuesto y financiamiento.

Informar a la Contaduria Publica de la Nacion, el marco legal del presupuesto a nivel de fuentes

de financiamiento.

10) Conducir, asesorar y apoyar en materia de racionalizacion administrativas y estadistica a la Alta
Direccion y demés 6rganos de la empresa.

11) Participar en la formulacién del presupuesto analitico de personal (PAP) y del cuadro nominal
de personal (CNP) coordinandose con la Unidad de Recursos Humanos.

12) Formular y proponer la actualizacion del disefio organizacional y los instrumentos de gestion
pertinentes (estructura organica, ROF, MOF, CAP, PAP elc.), en coordinacion con las areas que

corresponde de la empresa.
13) Coordinar los requerimientos presupuestales con los diferentes centros de costos.

14) Realizar y promover una gestion presupuestaria orientada a resultados.

15) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas
y conducir el proceso presupuestario.

16) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de los sistemas y procesos de presupuesto
emitidos para el logro de los objetivos funcionales.

17) Emitir la certificacion presupuestal.

18) Disefar y mejorar continuamente los procesos de presupuesto.
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19) Conducir y coordinar el proceso presupuestario en sus fases de formulacion, programacion,

aprobacidn, ejecucion, control y evaluacion, asi como en el cierre presupuestal.

20) Proponer y establecer los modelos de organizacion y de gestion institucional.

21) Apoyar la gestion empresarial en concordancia con el Plan Operativo Institucional a fin de lograr
los objetivos y metas programadas en las diferentes actividades.

22) Otras asignadas por Ley o por la Gerencia de Planificacion y Gestion y la Alta Direccion de la

empresa.

SUBCAPITULO Il
GERENCIA DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL

& T4,
S cerica S

i3 hi““ zIPlanificar, dirigir y controlar la implementacion y desarrolio de los programas de conservacion ambiental
(@ de todas las SEDES de la empresa, con el propsito de prevenir situaciones que generen un impacto

ambiental y asegurar el cumplimiento de las regulaciones y normas medio ambientales vigentes.

ARTICULO 60°. - La Gerencia de Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion Ambiental esta a cargo de
un profesional con titulo universitario, colegiado y habilitado, en la profesion de Ingenieria Ambiental,
Industrial, Eléctrica y Mecénica Eléctrica con especializacion en Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, funcionario de confianza con rango de Gerente, con experiencia profesional no menor de tres

(03) afios; depende jerarquicamente de la Gerencia General.
ARTICULO 61°. - Corresponde a la Oficina de Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion Ambiental las

siguientes funciones:
1) Planificar objetivos y metas en seguridad, salud ocupacional y gestion ambiental.

24



ELECTRO TOCACHE S.A. B
@J REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
€lectro Tocache Actualizado por: GA-GP Aprobado por: D
Fecha: 26-08-19 Version: 01

2)

8)

9

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y desarrollo de los planes y programas de
conservacion ambiental en todas las sedes de la empresa, con el proposito de prevenir
situaciones que generen un impacto ambiental y asegurar el cumplimiento de las regulaciones
y normas de gestion ambiental vigente.

QOrganizar, coordinar programas y actividades proactivas y preventivas, supervisar su despliegue
en el nivel de empresa, en los diversos campos de seguridad, salud ocupacional y gestidn
ambiental (SSOGA) tales como inspecciones y auditorias, asesoramiento en la identificacion y
control de actos y condiciones subesténdares, verificacién de las condiciones de trabajo,
actualizacion de los planes de contingencia, practicas de evacuacion, medicién de condiciones
ambientales, disponibilidad y calidad de equipos de proteccion personal e implementos de
proteccion colectivas entre otras.

Supervisar en el nivel de empresa, el adecuado registro, procesamiento, analisis y emision del
informe mensual de revision de desempefio SSOGA, las estadisticas mensuales de accidentes,
la investigacion de acontecimientos y los informes de resultados de los mismos, y en general
todo reporte y estadistica relevante en SSOGA.

Participar de la seleccion, evaluar la idoneidad tecnica y proponer candidatos para SSOGA, asi
como recomendar la capacitacion, reubicacion, cambio, reemplazo o promocién del personal
SSOGA.

Coordinar las acciones que sean necesarias, con la finalidad de obtener la certificacién del
Sistema Integrado en Gestion de Calidad, Responsabilidad Ambiental y Seguridad y Salud en
el Trabajo, asi como su continuidad.

Cumplimiento de las normas de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente aplicadas al
sector.

Prevenir y Controlar los posibles riesgos que pueden afectar la integridad fisica de los
colaboradores y/o bienes de la empresa.

Evaluar la efectividad de los programas de seguridad, salud ocupacional y gestion ambiental.

10) Promover campafias relacionadas con la prevencion de la seguridad, salud ocupacional y medio

ambiente,

11) Auditar el cumplimiento de normas en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.
12) Capacitar y sensibilizar en seguridad, salud ccupacional y medio ambiente a los colaboradores

de la empresa y la comunidad.
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13) Elaborar presupuestos para asegurar el mantenimiento y mejora de la gestion de seguridad,

salud ocupacional y gestién ambiental en coordinacion con las areas.

14) Cumplimiento de la Politica Integrada de Gestion.

15) Elaborar para la direccion de la empresa, los informes establecidos u otros solicitados sobre los
avances en el cumplimiento de los objetivos y metas de la gestion de seguridad, salud
ocupacional y gestion ambiental.

16) Elaborar recomendaciones para la mejora que son analizadas por la direccion.

17) Asesorar a la direccién de la empresa en los diversos procesos de legislacion, aplicacion,
documentacion y comunicacion, gestion, identificacion de oportunidades, evaluacion, control y
actualizacion en seguridad, salud ocupacional y gestion ambiental.

18) Planificar y controlar la capacitacion de auditores, facilitadores del Sistema Integrado de Gestion
y de todo el personal en seguridad, salud ocupacional y gestion ambiental,

19) Cumpliry hacer cumplir normas, procedimientos e instructivos de seguridad y salud ocupacional
y de gestion ambiental contenidos en el Sistema Integrado de Gestidn y en la normativa Legal.

20) Asegurar la aplicacion permanente y el desarrollo en la empresa del Sistema Integrado de
Gestion de acuerdo con las normas 1SO 9001, ISO 14001 e 1SO 45001.

21) Coordinar y publicar el Plan de Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la empresa y
participar selectivamente en auditorias internas, asf como coordinar y participar en auditorias
externas correspondientes al mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion realizadas por el
ente certificador.

22) Cumplir con las responsabilidades descritas en la documentacién del Sistema Integrado de

Gestion.
23) Realizar las demés funciones que le asigne la Gerencia General o la Alta Direccién.

CAPITULO VI
ORGANO DE APOYO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 62°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas, es el 6rgano de apoyo, encargado de
planificar, dirigir, organizar, monitorear y evaluar la correcta aplicacion de los sistemas administrativos y

financieros, de los recursos humanos, logistica, tesoreria y contabilidad, hacia la competitividad
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| “mpresarial. Asimismo, optimize las acciones de los recursos humanos, econdmicos, logisticas y
contables de la empresa, en concordancia con las disposiciones legales vigentes. Le corresponde asi

< “’T‘(:F,q Y
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ASESORIA Y

ismo, organizar, dirigir y supervisar el sistema de tramite documentaric de acuerdo a las normas

5’1'3?5?.‘;;5@ Gerente de Administracion y Finanzas es el funcionario de confianza responsable de hacer cumplir
i

) js funciones y atribuciones propias del cargo y las que le delegue el Gerente General. Tiene mando
& ~directo sobre las Unidades de Contabilidad, Recursos Humanos y Logistica de la empresa.

universitario, colegiado y habilitado en Administracion de Empresas, Economia o Contabilidad; con

experiencia laboral no menor de tres (03) afios, quien tendra rango de Gerente y es designado por la

0 Ao,
(j?'sen:*!;“ =5

o e Ploerencia General,

----

ARTICULO 64°. - Son funciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas:
1) Proponer las medidas de orden administrativo y econdmico respecto a los recursos humanos,

materiales y financieros de la empresa.

2) Desarrollar e implementar los procesos de los sistemas de personal, contabilidad, tesoreria,
logistica, de conformidad con las normas legales vigentes.

3) Administrar los recursos financieros con un enfoque de calidad de gasto asignados a la
institucion.

4) Formular en coordinacion con las demas gerencias el Plan Anual de Capacitacion del personal,
orientadas a mejorar los niveles de competencia y coordinar el desarrollo de actividades de
actualizacion para el personal.

5) Organizar y optimizar la administracion financiera de la empresa y proporcionar la informacion
contable de manera oportuna para facilitar la toma de decisiones.

6) Remitir a la Gerencia General la informacién contable y financiera de la empresa.

7) Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema administrativo-financiero.

8) Administrar los fondos y valores financieros, supervisando las labores de las areas

correspondientes.
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9) Programar y ejecutar el suministro de los bienes y servicios que requiere la empresa.

10) Administrar los recursos humanos de la empresa.

11) Realizar el control previo y concurrente de los procesos administrativos a su cargo.

12) Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Gestién la programacién financiera del presupuesto

de la empresa.

13) Realizar las demas funciones que le asigne la Gerencia General o |a Alta Direccién.

ﬁucﬁ
ﬁ; N TICULO 65°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas, para el cumplimiento de sus objetivos y

funciones, tiene Ia siguiente estructura organica:
1) La Unidad de Contabilidad

2) La Unidad de Recursos Humanos

3) La Unidad de Logistica y Patrimonio

SUBCAPITULO LI
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ARTICULO 66°. - La Unidad de Contabildad, depende jerdrquicamente de la Gerencia de
«\ Administracion y Finanzas, esta encargada de programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades

del sisterna de contabilidad general de la empresa.

ARTICULO 67°. - La Unidad de Contabilidad, est4 a cargo de un contador publico colegiado y/o
acreditado, especializado en Contabilidad Gerencial, con experiencia laboral no menor de dos (02) afios,

es propuesto por la Gerencia de Administracion y Finanzas a la Gerencia General.

ARTICULO 68°. - Son funciones de la Unidad de Contabilidad:
1) Verificar el Inventario de bienes de la empresa que realiza la Unidad de Logistica y Patrimonio.
2) Realizar los arqueos inopinados de fondos fijos y recaudaciones directas.
3) Elaborar la cuenta anual y los estados financieros y presupuestales aplicando los principics y
normas de contabilidad.
4) Realizar la integracion contable de las operaciones financieras.
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6)

7)

8)

9)

Verificar previamente que los tramites de pago cuenten con la documentacién fuente que
carresponda conforme a ley asumiendo responsabilidad solidaria con la Unidad de Tesoreria.
Formular los estados financieros y elevar a la Gerencia de Administracion Y Finanzas para su
tramite de auditoria externa respectiva.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de contabilidad y las
normas técnicas de control.

Cumplir con la remision oportuna de la informacion contable y financiera a las instancias
administrativas internas, asi como a los organismos pulblicos descentralizados segiin
corresponda.

Mantener actualizados los libros principales y auxiliares de la contabilidad de la empresa,
generados por las acciones econdmico-financieras, efectuando los registros contables

correspondientes, en materia de ingresos y egresos financieros y patrimoniales.

10) Verificar las conciliaciones bancarias.
11) Verificar las liquidaciones de impuestos y aportaciones (retenciones de Impuesto a la Renta, Es

salud, IES, ONP, AFP, SUNAT y otros).

12) Elaborar los estados financieros para la evaluacion de la gestion cuando sean requeridos.
13) Emitir informes contables que requiera la Gerencia de Administracion Y Finanzas para la toma

de decisiones.

14) Realizar las deméas funciones que por ley le corresponde y las que le asigne la Gerencia de

Administracion y Finanzas y/o la Gerencia General.

ARTICULO 69°. -La Unidad de Contabilidad, para el cumplimiento de sus objetos y funciones, tiene la

siguiente estructura orgéanica interna;

1) Area de Tesoreria

2) Areade Control Previo
3) Areade Caja

AREA DE TESORERIA

ARTICULO 70°. - El Area de Tesoreria, depende jerarquicamente de la Unidad de Contabilidad: esta

encarga de programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los ingresos y egresos de la empresa.
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ARTICULO 71°, - El Area de Tesoreria, esta a cargo de un profesional con titulo universitario como

1)

2)  Apertura y mantener actualizada las cuentas bancarias en moneda nacional o extranjera.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los ingresos y egresos.

3) Efectuar actividades de programacion de caja, recepcion de ingresos, ubicacién y custodia de

fondos y valores, distribucion, utilizacion y/o empoce de los que sean entregados.

Recepcionar los ingresos de fondos por facturacion recaudados por la Gerencia Comercial.

Efectivizar el pago a proveedores por bienes y servicios prestados, asi como el pago de planillas

de sueldos y salarios, en base a los expedientes tramitados, debidamente sustentados.

Coordinar, proponer y realizar, una vez aprobadas, las gestiones de endeudamiento; y pagos de

las obligaciones financieras.

7)  Ejecutar y mantener los registros y operaciones de tesoreria.

8)  Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de decisiones.

9) Emitir el reporte diario de ingresos y reporte mensual.

10) Registrar las operaciones de movimientos de fondos de acuerdo a la normatividad vigente.

11) Llevar los libros de caja auxiliar.

12) Mantener actualizado el registro de comprobantes de pago.

13) Expedir boletas de pago de haberes y constancias de descuentos por aportes, procesos
judiciales, renta de quinta categoria u otros.

14) Elaborar la informacion estadistica béasica sistematizada.

15) Realizar arqueo de caja conjuntamente con la jefatura de la Unidad de Contabilidad.

16) Realizar las demés funciones afines que le asigne el jefe de la Unidad de Contabilidad y/o
Gerente de Administracion y finanzas.

17) Realizar conciliaciones bancarias mensuales de las diferentes instituciones bancarias.
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AREA DE CONTROL PREVIO

2\ ARTICULO 73°. - El Area de Control Previo, depende jerarquicamente de la Unidad de Contabilidad;
Y, esta encargada de, planificar, coordinar, verificar, proponer, analizar los procesos de control previo a las

operaciones y actos administrativos de la empresa.

" RTICULO 74°. - El Area de Control Previo, esta a cargo de un profesional con titulo universitario, en
Contabilidad (CPC), funcionario personal de confianza con categoria de jefatura, con mas de dos (02)

afios de experiencia en el ejercicio del cargo, es designado por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

RTICULO 75°. - Son funciones del Area de Control Previo, las siguientes:

Planificar y coordinar el proceso de control previo a las operaciones y actos administrativos.

Verificar y comprobar los anélisis y revisiones de los documentos tramitados.

Dar conformidad a la documentacion objeto de revisién y analisis.

Elaborar informes técnicos - administrativos de casos objetados por incumplir con las normas y

procedimientos intemos de la empresa.

Proponer soluciones técnicas, administrativas y legales pertinentes en armonia a los

procedimientos y normas de la empresa.

Controlar y vigilar estrictamente los flujos y procedimientos administrativos, proponiendo los

correctivos oportunamente a fin de garantizar la eficiencia y la agilizacion de la gestion

administrativa y gerencial.

Analiza, verifica y realiza la conformidad del contenido de la planilla, boletas de pago, CTS,

gratificaciones, comprobantes de pago y sus anexos, rendiciones de viaticos asignados, etc.

8) Analizar normas, reglamentos que regulen las actividades de control previo.

9) Proponer alternativas de mejora y filtros de control previo.

10) Realizar las demas funciones que por ley les comesponde y las que le asigne la Gerencia de
Administracion y Finanzas y/o la Gerencia General.
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SUBCAPITULO LI
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 77°. - La Unidad de Recursos Humanos, estd a cargo de un profesional con titulo
@%C-ﬂ% universitario, colegiado y habilitado en Administracion, Contabilidad o Derecho, funcionario personal de

(4]
&y
-
w

GEREACH ~
ATt w ‘-'""4 ’ . . ar . .
: .Jj?ﬂgf.onﬁanza con categoria de jefatura, con mas de dos (02) afios de experiencia laboral.

ARTICULOQ 78°. - Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos, las siguientes:

1)  Programar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de personal en la empresa.

2) Administrar los recursos humanos de la empresa acorde con la politica de personal.

3) Promover y elevar los niveles de satisfaccion y bienestar de los trabajadores, mejorando Ia
calidad del entorno y clima laboral y el compromiso de los objetivos institucional.

4)  Contribuir a mejorar las destrezas y habilidades de los trabajadores y convertirlos en sujetos y
portadores de iniciativas e innovaciones que coadyuven a la gestion empresarial.

5) Coordinar, elaborar y proponer la politica de administraciéon del personal de la empresa,
formulando los reglamentos de promociones, incentivos y estimulos dentro de las normas

legales vigentes.

6) Procesary tramitar las resoluciones de contratos, ascensos, rotaciones, reasignaciones, becas,
efc., a propuesta del gerente de Administracion y Finanzas o gerente general.

7} Organizar y actualizar la informacion de los legajos del personal, escalafon y registro de
funcionarios y servidores de la empresa.

8) Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
personal.

9) Elaborar en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Gestion, el Presupuesto Analitico
del Personal (PAP); asi como participar en la formulacion del Cuadro para la Asignacion del
Personal (CAP)
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Elaborar la planilla tnica de pagos, informando a las entidades correspondientes sobre los
descuentos efectuados, realizando Ias liquidaciones de impuestos y aportaciones de Ley.
Coordinar, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Vacaciones del personal.

Evaluar y procesar la documentacion referente al otorgamiento de licencias por enfermedad,

(o
5 asesoria g
I AL >

matemidad, sepelio, motivos personales; subsidios por fallecimiento; beneficios, bonificaciones,

reintegros, indemnizaciones y subsidios familiares, lactancia, sepelio, enfermedad o maternidad;
permisos, destaques, asignaciones, designaciones y otros beneficios del trabajador;
proyectando las resoluciones correspondientes, elevandolas a la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

Elaborar y aplicar el Reglamento Interno de Trabajo, la Escala de Viaticos, liquidaciones de
beneficios sociales y otros.

Elaborar y mantener actualizado en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Gestion,
el Manual de Organizacion y Funciones.

Coordinar y elaborar el Programa Anual de Capacitacién del Personal, que deberia ser
comprendido dentro del Plan y Presupuesto Anual.

Efectuar actividades de capacitacion continua de los trabajadores.

Controlar la permanencia y asistencia del personal de la empresa.

Tramitar oportunamente ante Es salud las tarjetas de atencion medica de los trabajadores.
Organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionada con bienestar social personal y de su familia

desarrollando acciones de asistencia preventiva de salud, recreacion e integracion.

Estudiar y Analizar la problematica del trabajador en los aspectos socioeconomicos, psicologicos

y culturales, y brindar el apoyo que corresponde.

21) Aplicar las disposiciones legales que dicte el gobierno o la entidad rectora del sistema de
personal, en materia de remuneraciones y pensiones.

22) Elaborar la informacion estadistica bésica sistematizada.

23) Conducir una politica de personal conforme al régimen de la actividad privada

24) Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o

la Gerencia General.
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SUBCAPITULO LINI
UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

ARTICULO 80°. - La Unidad de Logistica, esta a cargo de un profesional con titulo universitario,
colegiado y habilitado en Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria, con conocimiento en
<o Sistemas de abastecimiento, logistica empresarial, con certificacion del OSCE, funcionario personal de

-‘wf?ﬁi‘?}nﬁanza con categoria de jefatura, con méas de dos (02) afio de experiencia profesional en el gjercicio
-

--ve_Alel cargo.
2
Ei-‘ue{i“@i@% RTICULO 81°. -Son funciones de a Unidad de Logistica:
B 1) Cumplir con la norma y disposiciones vigentes relacionadas con la adquisicién de bienes,

servicios y contratacion.

2) Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de
los bienes.

3) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para el presupuesto anual en
coordinacion con todos los 6rganos de la empresa.

4) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), en coordinacién con las

diferentes areas de la empresa.

8) Mantener actualizado el registro de proveedores, los registros de 6rdenes de compra y de
ordenes de servicio.

6) Cumplir con las normas técnicas de control y la legisiacion vigente del sistema de
abastecimiento.

7)  Asegurar el mantenimiento de las maquinarias, vehiculos, equipos y otros de la empresa.

8) Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o la Gerente

General.

Esta bajo su responsabilidad las areas de almacén, control patrimonial y servicios generales.
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ALMACEN

s / RTICULO 84°, -Son funciones de Almacén:

; Cumplir con las normas y disposiciones vigentes relacionadas con el control y distribucion de
bienes, llevando un control visible de los bienes.

Cumplir con las normas técnicas de control y la legislacion vigente del sistema de almacén.
Coordinar con la Unidad de Contabilidad el inventario de bienes, equipos y otros que
corresponda de la empresa.

Elaboracion de los pedidos de comprobantes de salida de bienes.

Otras funciones a fines que le asigne la Unidad de Logistica y/o la Gerencia de Administracion

y Finanzas.

CONTROL PATRIMONIAL

ARTICULO 85°. - Control Patrimonial, depende jerarquicamente de la Unidad de logistica; y esta
encargada de desarrollar los procesos del Sistema de Control Patrimonial de la empresa.

ARTICULO 86°. - Control Patrimonial, esté a cargo de un profesional con titulo universitario y experiencia

laboral no menor de un (01) afio.

ARTICULO 87°. -Son funciones de Control Patrimonial:
1)  Efectuar el control patrimonial de los activos fijos adquiridos o donados a la empresa, efectuando

anualmente el inventario.
2) Realizar las depreciaciones, enajenaciones, altas y bajas de los activos fijos de la empresa.
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3) Administrar y controlar los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la empresa.

4) Cumplir con las normas técnicas de control y la legislacion vigente del sistema de control
patrimonial.

5)  Abrir y mantener actualizado el inventario de bienes, bajo responsabilidad.

6) Ofras funciones afines que le asigne la Unidad de Logistica y/o la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

SERVICIOS GENERALES

"~ARTICULO 88°. - Servicios Generales, depende jerarquicamente de la Unidad de Logistica y esta
‘encargada de recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderias y otros de la empresa.

ARTICULO 89°. - Servicios Generales, esta a cargo de un auxiliar de servicios con experiencia no menor
de un (01) afo.

4,
q %:”:“; ARTICULO 90°. - Son sus funciones:
""" 1) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.
2) Apoyo en la realizacion de actividades administrativas a las diferentes Gerencias y Areas.
3) Realizar seguimiento y presentacion de documentos en instituciones publicas y privadas.

4) Ofras actividades que le delegue la empresa, de acuerdo a sus capacidades y formacion.

CAPITULO VII
ORGANOS DE LINEA

SUBCAPITULO |
GERENCIA COMERCIAL

ARTICULO 91°. - La Gerencia Comercial es el érgano de linea, responsable de planificar, organizar,
programar, conducir, ejercer, coordinar y evaluar los marcos conceptuales y procesos técnicos de
atencion al usuario, facturacion y tarifas y control de pérdidas.
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< 3 rmacion estadistica, contratos de abastecimiento de electricidad a nivel empresa y con usuarios
-~ libres, compensaciones por el uso del sistema de transmision, ademas preparar y obtener indicadores

comerciales, balance de energia y ofros relacionados con |a operacion comercial de la empresa, que

Sae,

 cogfon -permita la toma de decisiones de la direccion de la empresa.

ARTICULO 92°. - La Gerencia Comercial estd a cargo de un profesional con titulo universitario en
2\ Ingenieria Eléctrica, Mecénica Eléctrica, Industrial o Economista, colegiado y habilitado, funcionario de
confianza, con nivel de Gerente, experiencia laboral no menor de tres (03) afios, depende

jerarquicamente de la Gerencia General.

1) Ejecutar el Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia Comercial,

informando periédicamente a la Gerencia General sobre la gestion realizada.

Establecer las politicas de estrategia de comercializacion de energia.

Establecer los parametros de operacion comercial de la empresa, asi como analizar y evaluar

los resultados obtenidos, a través del desarrollo de indicadores de gestion para controlar la

Gestion Comercial.

4)  Incorporar las mejores practicas de calidad del servicio de acuerdo a las tendencias vigentes en
competencia con las demas prestadoras de servicio a fin de lograr una posicién competitiva.

5) Coordinar la atencion del ente fiscalizador en los aspectos referidos a visitas programadas,
requerimiento de informacién, levantamiento de observaciones y seguimiento de procedimientos
administrativos.

6) Analizar las disposiciones sobre tarifas de compra y venta de energia eléctrica, asi como
procesar los pliegos tarifarios de los sistemas eléctricos de la empresa supervisando su correcta

aplicacion.
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Dirigir la negociacién y administracion de los contratos de suministro de electricidad y
abastecimiento a los usuarios libres.

Controlar y supervisar la adecuada y oportuna implementacion de medidas correctivas que se
deriven del resultado de las acciones de control practicadas por los organismos de control
interno y externo.

Garantizar una adecuada atencion al usuario, en la atencion de reclamos, atencion operativa de
los requerimientos de usuarios y reduccion de control de pérdidas.

Coordinar con la gerencia de operaciones para la atencion de solicitudes de factibilidad de
suministro y puntos de alimentacion de energia eléctrica,

Verificar y controlar los niveles de pérdidas comerciales, asi como la calidad del servicio que
brinda la gerencia.

Programar e implementar el plan de captacion de nuevos usuarios, aprovechando en forma

optima la capacidad instalada de los sistemas eléctricos.

Con respecto a tarifas.

Planificar, coordinar y controlar los procesos de optimizacion comercial sobre actualizacion de
pliegos tarifarios, las transferencias del mecanismo de compensacion de sistemas
interconectados y aislados denominadas por el ente fiscalizador de Ias resoluciones de fijacion

de tarifas.

Clientes libres.
14) Planificar, coordinar y controlar proyectos de contrato y simulacion de precios para negociacion

con clientes libres y analizar tarifa para facturacion.

Facturacion compra de energia.
15) Preparar y evaluar proyeccicnes de compra y venta de energia.
16) Preparar informacion para elaboracion de bases y procesos de licitacion compra de energia.
17) Revisar las facturas y notas de débito de los suministradores de energia, verificando precios e

—

importes facturados.
18) Dar conformidad a las facturas para su tramite a contabilidad.
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31)

32)

Facturacion venta energia

Preparar y proporcionar los consumos de usuarios especiales y sus tarifas para la facturacion.
Procesar con la informacion del sistema comercial, cuadros de venta mensual y comparativos
por pliego tarifario, sistemas eléctricos, opciones tarifarias y zonas de facturacion.

Preparar estadistica de consumos y clientes.

Facturaciéon alumbrado pablico.

Preparar informacion de facturacion para el calculo de la alicuota de alumbrado publico.
Calcular la alicuota de alumbrado publico.

Preparar formatos establecidos por los entes reguladores y fiscalizadores con informacion y
calculo semestral del porcentaje méximo de facturacion de alicuota de alumbrado publico y su

envio respectivo al organismo regulador.

Balances de energia.

Planificar y gestionar el balance de energia.

Informar a la Gerencia General, Gerencias y Area de Presupuesto el resultado del balance.
Obtener del sistema comercial informacion de morosidad para envio al ente normativo.
Preparar informacién del FOSE, procesar ventas y las transferencias del sistema SISFOSE,
compra mensual y venta de energia a clientes libres para ente fiscalizador.

Procesar informacion de ventas para el ente estadistico nacional.

Procesar informacion de facturacion de venta y compra, balance para el sistema correspondiente
del ente normativo.

Preparar informacion de compra y venta de energia para célculo del FBP, balance de energia
en hora punta y fuera de punta para el calculo del factor EP {ponderacion de la energia), del
mecanismo de compensacion de sistemas interconectados y aislados para el calculo de tarifas

y envio a ente fiscalizador.

Otros.
Ofras funciones que le asigne o encargue la Gerencia General.
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ARTICULO 94°. - La Gerencia Comercial, para el mejor cumplimiento de sus objetivos y funciones, tiene

ta estructura organica siguiente.

amanddman

1) La Unidad de Atencion al Usuario.
%\ 2) LaUnidad de Facturacion y Tarifas.
3) La Unidad de Control de Perdidas Comerciales.

SUBCAPITULO I
UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO

ARTICULO 95°. - La Unidad de Atencion al Usuario tiene la finalidad de garantizar una eficiente atencion
e\al usuario en las modalidades de reclamos y solicitudes, supervisando que se le brinda una atencion de
calidad, gestionando si se requiriese la atencién oportuna por parte de otras areas de la empresa.

Asimismo, administrar la recaudacién de los montos indicados en los recibos de energia eléctrica
abonados desde diversos canales y el cobro de fodos los demas conceptos (medidores nuevos,
financiamientos, servicios temporales, dafios y perjuicios a activo eléctrico, otros) que la empresa

recauda en sus oficinas.

También supervisar y administrar todo el proceso de cortes y reconexiones, segun la normativa actual,
desarrollar estrategias para cortes a clientes morosos y ejecutar el proyecto de la cobranza morosa, que
tiene como objetivo la reduccién drastica de la cartera de la empresa para generar mayor rentabilidad.

ARTICULO 96°. - La Unidad de Atencion al Usuario, depende jerarquicamente de la Gerencia
Comercial, personal de confianza, esté a cargo de un profesional con titulo universitario, colegiado y
habilitado en Ingenieria Eléctrica, Mecanica Eléctrica, Industrial, Administracion o Derecho, nivel de

jefatura, experiencia laboral no menor de dos (02) afics.
ARTICULO 97¢. - Son funciones de la Unidad de Atencion al Usuario las siguientes
1. Dirigir acciones encauzadas a optimizar la gestion de la unidad de atencién al usuario para una

eficiente atencion.
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12,
13.

Supervisar ventanillas de atencion al usuario, el centro de atencion telefonica, analisis de
reclamos, archives, coordinar con las demas unidades de la empresa, a fin de dar una eficiente
atencion a los usuarios.

Planificar, coordinar y controlar el proceso de la atencion de reclamos de los usuarios,
verificando la correcta aplicacion de las normas del marco legal vigente en la atencidn y anélisis
de reclamos para su respuesta.

Planificar, coordinar y controlar el proceso de cortes y reconexiones de los usuarios, verificando
la correcta aplicacion de las normas del marco legal vigente y morosidad de los usuarios.
Supervisar el correcto mantenimiento, actualizacion y buen estado del archivo general de
usuarios (inventario fisico y sistema comercial informatico arbol eléctrico y caracteristicas
propias del usuario).

Planificar, coordinar y controlar el proceso de atencion de nuevos suministros, verificando la
correcta aplicacion de las normas del marco legal vigente.

Gestionar la recepcién, validacion y cancelacidn en el sistema comercial de la cobranza
realizada por las diversas entidades financieras, encargadas de la cobranza de recibos y otros
conceptos que les indica la empresa.

Disponer el envio de base de datos para la cobranza a entidades financieras.

Efectuar gestion de otros ingresos para la empresa como el envio de volantes publicitario de

empresas comerciales adjuntas a los recibos.

. Verificar stock de materiales.
. Planificar y controlar la gestién de cobranza (documentacion de reportes diarios de la cobranza

de Tocache y zonales impresos en el sistema informético a contabilidad y elaborar, mantener
actualizada la estadistica de informacién de cobranza de Tocache y zonales impresos en el
sistema informatico a contabilidad, procesar y controlar las cobranzas de los Centros
Autorizados de Recaudacion y Tratamiento de la Cartera Pesada).

Formular requerimiento para la adquisicion de bienes y servicios para la unidad.

Realizar toda funcion o encargo que le asigne la Gerencia Comercial.
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CENTRO DE COBRANZA

Usuario; las funciones que tiene son atender, controlar pagos de recibos por facturacion de consumo de

energia, custodiar y liquidar los ingresos y cobranzas, generados por los ingresos a la empresa.

/;‘ﬁ ARTICULO 99°. - El Centro de Cobranza, esta a cargo de un técnico con estudio superior tecnoldgico,
/ especializado y/o técnico en contabilidad o afines al area, con méas de dos (02) afios de experiencia en
el gjercicio del cargo, es designado por la Gerencia Comercial.
+..,( RTICULO 100°. - Son funciones del Centro de Cobranza, las siguientes:
Atender y controlar pagos de recibos por facturacion de consumo de energia, nuevos
suministros, otros.
Verificar la autenticidad del dinero en billetes y monedas.
Manejar la caja central que comprende cobranzas.
Custodiar el dinero y toda la documentacion sustentatoria de ingresos y cobranzas.
Emision de reporte o liquidaciones de ingresos en forma diaria.
Liquidar y depositar el cobro en el dia.

Ofras actividades asignadas y delegadas.

SUBCAPITULO LII
UNIDAD DE FACTURACION Y TARIFAS

ARTICULO 101°. - La Unidad de Facturacion y Tarifas, depende jerarquicamente de la Gerencia
Comercial, es responsable de garantizar la correcta facturacién de consumo de energia de los usuarios

verificando las correctas mediciones y actualizacion de la base de datos de los usuarios.

ARTICULO 102°, - La Unidad de Facturacion y Tarifas, estd a cargo un profesional con Titulo
Universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria Eléctrica, Mecanica Eléctrica, Industrial o Economia,

nivel de jefatura, personal de confianza, con experiencia laboral no menor de dos (02) afios,

ARTICULO 103°. - Son funciones de la Unidad de Facturacion y Tarifas las siguientes:
1)  Consolidar y formular el presupuesto general anual de la unidad y el plan de trabajo anual.
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Supervisar la correcta elaboracion del cronograma de facturacion.

Supervisar las acciones de registros de datos, toma de lecturas, entrega de facturas de los
clientes comunes.

Efectuar los calculos correspondientes para la adecuada facturacion en estricto cumplimiento de
la normativa vigente.

Supervisar la correcta facturacion de los suministros eléctricos.

Organizar y mantener actualizados los sistemas de informacion estadistica referida la
facturacion.

Garantizar la correcta elaboracion de las notas de crédito y débito.

Verificar la correcta aplicacion de recursos y reintegros por aplicacion de la normatividad vigente
para hurtadores de energia, manipulaciones al sistema de medicion, efc.

Atender y emitir informes sobre los reclamos de facturacion excesiva derivado del area de
Atencion al Cliente.

Supervisar la oportuna elaboracion de los informes periddicos para la Unidad de Contabilidad.
11) Coordinar el flujo de informacién oportuna y eficiente para la actualizacion de la base de datos

10Cq,
e T,

{,““ssnsucm I

fhr oe

SRR de facturacion.
/2. / 12) Cumplir con las actividades que le correspondan de acuerdo a lo establecido en la normativa

vigente y disposiciones de la empresa.
Realizar toda funcion o encargo que le asigne la Gerencia Comercial.
Ingresar al sistema las tasas de interés y verificar los cargos que se aplican en la facturacion.

Elaborar los cronogramas de facturacion de los suministros de energla.

Efectuar las re facturaciones debidas a un error a la facturacion.

Elaborar e ingresar las bases de datos en la web, de acuerdo al procedimiento establecido.
Efectuar la consistencia en la facturacion sobre los consumos de energia y lecturas.

Brindar informacion al ente fiscalizador sobre las estadisticas semestrales de todas las zonas

de facturacion con respecto al niimero de usuarios.

20) Compilar informacion que solicite el ente fiscalizador para atender el requerimiento de
estadisticas semestrales de todas las PAKS de facturacion.

21) Cumplir con las actividades que le corespondan de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente y disposiciones de la empresa.

22) Tramitar documentos internos, informes, cartas, reclamos.
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Controlar reclamos para evitar vencimientos, observando los plazos.

Entregar, supervisar y liquidar recibos de la contratista encargada de la distribucion de los
recibos por consumo de energia.

Codificar y recodificar suministros de energia.

Corregir direcciones equivocadas en archivo maestro.

Realizar la consistencia de lecturas y consumos enviandolos para su inspeccion y verificacion,
y posterior correccion e ingreso al sistema.

Elaborar el pre facturado y su Ultima verificacion.

Ingresar datos correctamente e imprimir recibos, proceder la facturacion final realizando todos
los procesos que pide el sistema.

Atender aportes reembolsables.

Verificar stock de materiales.
Conciliar con la Unidad de Contabilidad el cierre de archivos y el estado de Ias cuentas corrientes

de los usuarios.

SUBCAPITULO LI
UNIDAD DE CONTROL DE PERDIDAS COMERCIALES

ARTICULO 104°. - La Unidad de Control de Pérdidas Comerciales, depende jerarquicamente de la
Gerencia Comercial, es responsable de dirigir, integrar y organizar las actividades operativas de la

Gerencia Comercial aplicando controles de gestién en busca de la optimizacion de los recursos y mejora

continua.

Dirigir la planificacion e instalacion de nuevas conexiones, reposicién de medidores robados,
reactivaciones, aumentos de potencia o modificaciones de tarifa; coordinar los trabajos de
mantenimiento y calibracion de medidores y planificar, coordinar y supervisar la ejecucion del programa
de confrastacion de medidores de acuerdo a la NTCSE y los procedimientos que deriven de esta.

Planificar, supervisar controlar que los recursos de la empresa sean utilizados eficientemente en la

atencion de las operaciones comerciales, verificando las operaciones del control y reduccion de pérdidas

de energia.
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Ejecutar las actividades de nuevas conexiones y control de la medicién cumplan con los
cronogramas de trabajo y procedimientos establecidos.

Coordinar la gjecucion y supervision de las factibilidades de nuevos suministros.

Coordinar la ejecucion y supervision del trabajo del programa de contrastacion de medidores y
mantenimiento de medidores.

Elaborar los requerimientos técnicos minimos para los términos de referencia y/o bases para la
adquisicion y contratacion de los bienes y servicios del érea.

Controlar que la informacion recogida de campo proveniente de nuevas conexiones y control de
la medicién sea correctamente cargada el sistema.

Coordinar la adquisicion y contratacion de los bienes y servicios para el desarrollo de las
actividades del area.

Coordinar con la jefatura los trabajos del dia.

Elaborar el presupuesto del area (requerimiento de personal equipos y herramientas).

Ejecutar la revision, mantenimiento y contraste y efectuar el precintado.

Efectuar el mantenimiento y actualizacion de |a base de datos de todos los medidores.
Mantener los equipos de medicién certificados por el organismo correspondiente.

Preparar requerimiento de stock de material para el mantenimiento de medidores y reposicion
de los mismos en Almacenes.

Verificar stock de materiales.

Coordinar el desarrollo de las actividades por calidad de comercial respecto a la precision de
medida, por el OSINERGMIN

Realizar toda funcién o encargo que le asigne la Gerencia Comercial.

SUBCAPITULO I
GERENCIA DE OPERACIONES

ARTICULO 107°. - La Gerencia de Operaciones es el organo de linea responsable de planificar,

organizar, programar, conducir, ejercer, coordinar y evaluar los marcos conceptuales y procesos técnicos

de control técnico y calidad de servicios, mantenimiento y ampliaciones.
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ARTICULO 108°. - La Gerencia de Operaciones esta a cargo de un profesional con titulo universitario,
> colegiado y habilitado en Ingenieria Eléctrica, Mecanica Eléctrica o Industrial; funcionario de confianza,

con experiencia laboral minima de tres (03) afios, con nivel de Gerente, depende jerarquicamente de la

rencia General.

RTICULO 109°. -Son funciones de la Gerencia de Operaciones, las siguientes:

1) Es la encargada de la operacion y mantenimiento del sistema eléctrico de la empresa
garantizando la confiabilidad, calidad y seguridad del suministro energia eléctrica.
Formular y proponer a la Gerencia General el plan operativo anual, los planes de accion,
programas Yy actividades de operacion y mantenimiento de los sistemas de distribucion de la
Empresa.
Planificacion organizacion, direccion y control de las actividades de la Gerencia de Operaciones,
programadas en el Plan Operativo y de Inversiones de la empresa.
Las actividades son las relacionadas con la distribucion de energia eléctrica en el ambito de la
zona de concesion de la empresa, supervisando y evaluando los planes y programas a fin de
que se cumplan de acuerdo a las metas previstas en tiempos, costos y recursos.
Elaborar los planes y programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo a fin de
mantener operativos los sistemas de distribucion de energia eléctrica en el ambito de concesion.
Formular el presupuesto de operaciones y participar en las inversiones de la empresa, en base
a ello controlar su ejecucion y cumplimiento.
Participar en la elaboracion de planes y proyectos de inversion de la empresa teniendo como

referencia los criterios de planeamiento estratégico empresarial, con sus objetivos y metas.
8) Cumplir otras funciones que le asigne la Gerencia General en el ambito de su competencia.

ARTICULO 110°. - La Gerencia de Operaciones, para el mejor cumplimiento de sus objetivos y
funciones, tiene la estructura orgénica siguiente:

1) Unidad de Control y Calidad de Servicios.

2) Unidad de Ampliaciones.

3) Unidad de Mantenimiento.
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SUBCAPITULO ILI

UNIDAD DE CONTROL Y CALIDAD DE SERVICIOS

4 ARTICULO 111°. - La Unidad de Control y Calidad de Servicios, depende jerarquicamente de la
5? T rencia de Operaciones, es responsable de planificar, coordinar y proponer los proyectos, en general
e ampliacién, remodelacion, mantenimiento de redes y subestaciones, a la Gerencia de Operaciones

en el marco de la aplicacion de calidad de servicios eléctricos.
e
; _“%RTICULO 112°. - La Unidad de Control y Calidad de Servicios, esté a cargo de un profesional con
y ulo universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria Eléctrica, Mecanica Eléctrica o Industrial, nivel

de jefatura, personal de confianza, con experiencia laboral no menor de dos (02) afios.

ARTICULO 113°. - Son funciones de la Unidad de Control y Calidad de Servicios, las siguientes:
1. Realizar el control de la méxima demanda de las subestaciones y grandes clientes.

2. Coordinar en segunda instancia las operaciones en la red, con el Centro de Control de la
Subestacion de Potencia que es punto de entrega de energia en media tension.

3. Elaborary coordinar los programas de cortes de servicios con los grandes clientes para realizar
trabajos de mantenimiento u otras actividades.

4. Apoyo con las supervisiones para nuevos grandes clientes que requieren suministros trifasicos

teniendo en cuenta la NTCSE.

5. Supervisa y controla el cumplimiento de las normas.

6. Realiza el control de las interrupciones y de la calidad de servicio del sistema eléctrico.

7. Colabora obligatoriamente en la elaboracion del cuadro de necesidades y plan de compras
referidos a equipos de medicién y servicios para las actividades de control técnico y calidad.

8. Otros que le asigne la gerencia de operaciones.

SUBCAPITULO ILII
UNIDAD DE AMPLIACIONES

ARTICULO 114°. - La Unidad de Ampliaciones, depende jerarquicamente de la Gerencia de
Operaciones, es responsable de ejecuta los proyectos de ampliacion dentro de la zona de concesion
para €l ingreso de nuevos clientes. Realiza en coordinacion de la Unidad de Control y Calidad de
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*Bervicios el control de la maxima demanda de las sub estaciones y grandes clientes, y de la NTCSE

(interrupciones, calidad de producto y calidad AP).

FELs colegiado y habilitado en Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Mecanica Eléctrica, personal de confianza,
nivel de jefatura, con experiencia laboral no menor de dos (02) afios.

"’1"0-5_.-'4‘?}:.‘;\

o sARTICULO 116°. - Son funciones de la Unidad de Ampliaciones, Ias siguientes:

1. Ejecuta los proyectos de ampliacion dentro de la zona de concesion para el ingreso de nuevos

clientes. Realiza el control de la maxima demanda de las sub estaciones y grandes clientes y de
la NTCSE (interrupciones, calidad de producto y calidad AP).

2. Ejecuta los proyectos de remodelacion de redes y subestaciones que se generen por el
incremento de la capacidad de distribucion.

3. Ejecuta los proyectos de remodelacion como parte del Plan Anual de Electro Tocache S.A.

4. Coordina el planeamiento con la Unidad de Control Técnico y Calidad de Servicio.

5. Reporta diariamente sus actividades operativas y presentar las liquidaciones técnicas de las
obras de distribucion ejecutadas.

6. Ejecuta los proyectos que han sido elaborados y desarrollados con los criterios técnicos vy
econdmicos que sustentan su rentabilidad.

7. Colabora obligatoriamente en la elaboracion de cuadro de necesidades y plan de compras

referidos a la ejecucion de los proyectos
8. Otros que le asigne la Gerencia de Operaciones.

SUBCAPITULO ILIII
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 117°. - La Unidad de Mantenimiento, depende jerarquicamente de la Gerencia de
Operaciones, es responsable de planificar, ejecutar y atender, los trabajos de mantenimiento preventivos

y cortes de la empresa.
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ARTICULO 118°. - La Unidad de Mantenimiento, esté a cargo de un profesional con titulo universitario

Planifica los trabajos de mantenimiento preventivo con el area de control técnico y el programa
de cortes por mantenimiento u otro motivo.

Ejecuta los trabajos de mantenimiento predictivo, preventivo, coordina los cortes por
mantenimiento con la Gerencia de Operaciones y a la vez coordina con las areas zonales que
cuenta la empresa.

Atender los trabajos de emergencia que requiera su inmediata atencion en coordinacion con la
Gerencia de Operaciones, y con &reas zonales de la empresa.

Realiza trabajos no planificados, donde requiere coordinacion, inmediata solicitando apoyo a
todo el personal técnico operativo para solucionar averias lo mas pronto posible segun la
gravedad.

Ejecuta los trabajos de desbroce en todos los alimentadores MT de la empresa.

Elaboracién del cuadro de necesidades y plan de compras referido al mantenimiento del sistema
de distribucién en media y baja tension.

Otros que le asigne la Gerencia de Operaciones.

TITULO IV
DEL REGIMEN LABORAL

ARTICULO 120°. -El personal de la sociedad esta sujeto al régimen laboral de la actividad privada, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral, previsto en el Decreto Legislativo N°728 su reglamento y

demas normas del sector privado.

TITULO V
DEL BALANCE, DIVIDENDOS Y AUDITORIA

ARTICULO 121°. - El ejercicio econdmico de la sociedad se inicia al primero de enero y termina el treinta
y uno de diciembre de cada afio. Al final de cada ejercicio se formularé el balance general, estado de
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ganancias y pérdidas y demas estados financieros de acuerdo a las normas legales vigentes. El
Directorio presentara a la Junta General Ordinaria conjuntamente con una memoria sobre la marcha de

la sociedad, los estados financieros a los que se hace referencia; documentos que estaran a disposicion

de los accionistas en la sede de la sociedad, por lo menos con diez (10) dias de anticipacién a la fecha

' afio seran sometidos al dictamen de auditoria externa a cargo de una sociedad auditora dirigida por

contadores publicos designados conforme a ley.

JTUL.Af

’.‘< GERENLA

mitido el dictamen y una vez aceptado los estados financieros por el Directorio, este lo sometera a la
Junta General de Accionistas para su aprobacion en el plazo méaximo de ochenta dias contados a partir

del cierre econdmico anual.

ARTICULO 123°. - La aprobacion por la Junta General de Accionistas del balance general del ejercicio
on la cuenta de ganancias y pérdidas, asi como la memoria no liberara al Directorio y a la Gerencia

c}%saznm&t“

(Seneral en su caso por las responsabilidades en la que puedan incurrir.

-------

ARTICULO 124°. - Las utilidades anuales seran reinvertidas para mejorar la prestacion del servicio de

ARTICULO 125°. - La Junta General de Accionistas autorizara al Directorio la contratacion de auditoria
externa anual a fin de ejercer el control sistematico de todas las actividades de la sociedad para hacer

mas eficiente su gestion empresarial.

TiTULO VI ,
DE LA DISOLUCION, LIQUIDACION, FUSION Y TRANSFORMACION

ARTICULO 126°. - La disolucion, liquidacién, fusién y transformacion de la sociedad sera acordada por
la Junta General de Accionistas convocada para tal efecto, con los requisitos establecidos y
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TITULO VII
DISPOSICION GENERAL

J ARTICULO 127°. - Los trabajadores que laboren para la sociedad no podrén relacionarse por intereses
economicos propios o de familiares con personas naturales o juridicas que adquieran o deban adquirir

/;{a"ax'a;h derechos y/o obligaciones contractuales con la empresa, si asi sucediera cesaran automaticamente en
B ‘\

I

] TITULO VIl
DEL REGIMEN ECONOMICO Y FINANCIERO

ARTICULO 128°. -La empresa se rige por la generacion de su propio presupuesto, como instrumentos
scacz, de gestion de administracion y gestion comercial y operativa, los cuales se formulan, aprueban y ejecutan
onforme a la Ley de la materia. El presupuesto de la empresa debe sustentarse en el equilibrio real de
/ sus ingresos y egresos y estar aprobado por el Directorio dentro del plazo que establece la normatividad

sobre la materia.

----- ARTICULO 129°. - La empresa Electro Tocache S.A. dispone de los siguientes recursos financieros:
1) Los recursos generados por la venta de suministro de energia y otros servicios que brinde de
acuerdo a su objeto social.

2) Legados y donaciones que se hagan a su favor.
3) Financiamiento que logre a través de las entidades financieras publicas o privadas.

TITULO IX
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS FINALES

PRIMERA.- En fal sentido el presente Reglamento esta orientado a establecer las medidas

necesarias a fin de adecuar a nuestra entidad a esta nueva y moderna tendencia estructural.
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streven \SEGUNDA. - Los gerentes de linea, son funcionarios de confianza designados por el Gerente

eneral, pudiendo ser removidos por este o por acuerdo de Directorio sin expresion de causa.

A
ey : .— Sobre la base del presente Reglamento de Organizacion y Funciones se elaboraran y/o

b
é\ GERENSIA

AT

\L—,ﬂ—.-- UARTA.-  Las modificaciones al presente Reglamento seran aprobadas por acuerdo del

Directorio.

QUINTA. - La implementacion de la nueva organizacion aprobada por el presente reglamento no

significa pérdida ni disminucién de derechos adquiridos por los trabajadores de la empresa conforme a

las disposiciones legales vigentes.

-6/ SEXTA. - La empresa adecuara su organizacion actual a la estructura contenida en el presente
Reglamento, la Gerencia de Administracion y Finanzas y sus unidades de Personal y Contabilidad
rocederan a la implementacion del presente Reglamento, asi como del Cuadro para la Asignacion de

ersonal y del Presupuesto Analitico de Personal.

SEPTIMA. -~  Lasede de la Empresa de Servicios de Electricidad Tocache S.A. esta ubicada en el Jr.
Bolognesi N° 290 de la ciudad de Tocache, Distrito y Provincia de Tocache, Departamento de San
Martin.

OCTAVA. -  El presente Reglamento de Organizacién y Funciones entrara en vigencia a partir del

dia siguiente de su aprobacién por el Directorio.
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