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INTRODUCCTON

En toda Empresa Moderna para 1ograr un
funclonamiento integral, es necesario com=-/

tar con una organizacidn eficiente.-

Organizar, significa dividir en partes

gl trabajo de la Empresa, relacionar estas/

partes sntre sf y ejecutar las mismas por /
distintas unidades de trabajo creadas pare/
tal fin- -

Uné de las formas en gue se manifiesta
una buena organizacifn es =suando cada uni-/
dad de trabajo conocs perfectamente su ubi-
cacidn dentro de la Empresa y las funciones

¥ responsaﬁilidﬂdes propias, -

Como la organizacién de ure Empresa //

NI
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En la forma escrita se detalla el nombre /
ublcacidn jerdrgquice, dependencie, misiones y/
funciones de las distintas unidedes de trebajo/

. © que conforman la orgsnizacifin.-

El organicrema, pressnta en forma grdfica/
lag diferentes unidades de trabajo permitienco/
abmciar la ubicacibn de cada una dentro de la/
estructura general de la Empresa y las interrs-

laciones jerdrouicas,~

Cada unidsd de trabajo tiens una misiédn //
que cumplir y ura o varias funcicnes para lograr
la? La misifn 25 una "definicidn® amplia en su/

. '~ contenids pero concreta en la formulacién del /
propdsito princ:i.pal, que Justifica la rezfn de/
ser ds cads unidad de trabain. Les funcionss //

son las actividades necesaries paras logrer la /

/’I’/-e;



implica clertoc grado de_complejidﬁd, todns

los aspectos inherentes & ella debean rsfle

jarse en un conjunto de normas escritas; /i

esto 1o hace posible el "MANUAL DE ORGANI-
ZACION" o= '

El Manual de Organizecién es un cuer-

po sistemdtico que describe las funciones/|

a ser cumplidas por las diversas freas que
conforman la organizacién de la Empresa y/

- determina nivelﬁs de competencia,-—

Para que este Menual-cumpla, con efi-|

ciencia, los objetivos para los cueles ha/
sido creado; deberd contenar una versién /
detélladd por.escritu de la organizacién /
- formal y un 6rganigrsma gue complete esta/

versifng-.

ar
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misisn y estén representadas por una o varias

tareas, agrupadas por su hcmageneidad.-

En los niveles infericres de la Emprasa/

son un listade de tareas,- i_

Este manual fus confeccionado por el ?qqi
Pe e trabsjo E.PuEey CeF.Ie, debiendo desta-
car la amplis colaboracién prestads por paite
de todas las unidades de trabajo en lo refT~/

" rente a la informacifn suministrada,-

_Lo;fundamental es qus se logre con el |//
mismo y en tqdbs'lns niveles unconocimientd /
cabal de la estructura orgénica de la Emprésa,
lo dua poéibiiitara un desarrollo armﬁnico‘y/
' coherente de la misma evitando por lo tanté /
duplicaciones y superposiciones de funciones/

v tareas. Todo esto redundarﬁ en una eficien~

Iiee
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ta. prastacidn del servicio,-



ACTUALIZACION L

Toda vez que se produzca una variacién/

en la estructura orgénice de la Empresa,, de=-

berén zstablecersas y redactarse la misiﬁr y/
funciones de las unidades de trabajo bre?das
o modificadas, siendo la redaccitn deFiniti—
va de los mismos responsabilidad de la :vi—
sifn An&lisié administrativa, en bass a 'as/
propuestas presentadas. Esta unidad'tom%ra /
los recaudos necesarics para que en el deen
" interno, sa haga llegar a cada uno de los pe
seedares del‘Manual, la cerrespondiente in-/
formacién actualizada de manera tal qu= en [/
todo momento sea factible contar con un frga
no que refleje fielmante la organizacibn / /
real d= la Empresa,-
. .‘ i .

La referida qcfualizaqién se cfectwarﬂ/

a través de la incorporacién y/o supresfﬁn'/

[H]ese
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de hojas correspondientes a las unidades de/
trabajo creadas o modificadas, con la des~ [/
cripcifn de las funciones que les hayan side

asigradas,-

Una vez recibida la informacifn, se in—
corporarf esta al Manual y a1l mismo tiempo se
retirardn aquellas hojas que hayan sido ﬁoqi
ficadas, las gue, para evitar confusioqes se

acanse ja destruir,=-
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INDICE D ACTUALIZACION -
=]

]
: C o ]
£s una plenilla en la primera haja del/

Wanual donde se. asentardn por orden numérico

correlativo lzs actuelizaciones que se emi-/

. "CB:‘IQ-- -
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DISTRIBUCICN
T T g

Para que este Manual de Orgenizacién //

cumple con el cometido para el cual fue crea

. flo, es menester que su divulgacidn alcance /

la mayor difusifin posible, razfn por la cual
se recomiznda & los poscedores del mismo pro
curar su accesibilidad a todos los agentes /
que de ellos dependen pues su conocimiento /
geseralizado es de conveniencie y utilidaed /

pera el personal y para la Empresa,—

Se ha previsto gue su distribucién se /

efectde alcanzando a:

i 1) En el orden interno:

Direccién General,-—

Jefaturas y Subjefaturas,—
= Unidades Asesoras y de Servicioc,-

-~ Divisionas,—

[1]eee
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—~ Delegaciones de Zonae-

- Secciones,-
- T - Distritcs.é
. 2} En el orden axtemos

-~ Todo ente o persocna por orden sxpress

de la Direcclén General.-

Seimseme o e e

e ——



A. VALLE DE TULUM
B. ZONA VALLE FERTIL
C. ZONA DE IGLESIA
D. ZONA DE CALINGASTA
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'CODIFICACION E INDICE

A cada uﬁidad de trabajo se le ha ssig-
nado un ndmaro de cddigo gue permite carrelg
cionar rédpidamsnte la dascribciﬁn de funcio-
nes ah:él Marnuel de Organizacién con su ubi-
csciln en el Orgenigrama Caneral de la Empre
s&s Asimismo se confecciond el Indice del //
presente Manual, tomando como base el mencio
nado C6digo, E1 criterioc adoptado para 1a [/

elaboracifn de este es el siguiente:

Se determing una designacién rnumérica /
compuesta de seis digitos que facilitan el /
procesamiento madiante computadaras, La ubi-
cacifn de los dfgitos indica de izquierda é/

derechas

it
io
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i
Posicion 1¢ Identifica la Direccifin Genersl.

Identifica la Jefatura del Depar

L 1)

Posicibn 2
' tamento,—

Identifica los niveles de Divi-/

Iw
[}

. Posicibn
sitﬁn St

' Posicifn Identifica los niveles dezona.-

Iz

Posicidn Identifica los niveles de / / i/

2

. i
sectifn.- : i

i

) {
Pasicién Identifica los niveles d= Df‘iciﬁi_._
; 1

L[0)]
(1]

Nde—

" Este cédigo cusnta con capacidad sufici
ante para incluir ias unidades de trabajo //

gque el desarrollo ds >la Empresa rzquiers.-




10,00,00

©10,10,00

10,.20,00
10.20.10
10,20,20
10,20,21
10,20,20
10,20, 01

11,G0,00

11,10,00

- 11,208,090
11.30,00
11,00.10

12,00.00
12,10.,00

T 12.10,10

INDTIUCE

DIRECTDRID.

ASESORTA LETRADA,
SECRETAHIA_ADMINISTRATIVA.
Seccifin Movilidad,

Szccidn Servicios Gansreles,
Cficina Mayordomfa,

Seccifin Despacha,.

Oficina Mesa de Entrada y Archiva,

DEPARTAVMENTD FLANIFICACION,
Divisidn Planss y Programas,
Divisifn Estudics Econdmicos,
Divisién Andlisis Administrativo,

Seccifin Estadfstica.

. DEPAATAMENTO INGENIERIA,
Divisifn Obeas,

Seccifn Inspsccibn,

Ias



12,10,01
12,20,00
12,20.10
12.20,20
~ 12.00.10
. 12.00.01

13,0C.C0
13.10,00
13,10,10
13,11.00
13,11,10
13,11,11

13,11.12

13.11.01
13.11.02
13,12.00

| 13,12,10

13,12.11

Oficina Obras por Administracién,

Divisién Estudios y Proyectos.

Seccién Proyectos,

Seccifn Topografia.

Seccifn Costos y Certificacién.

Ofieina Planctece.

DEPARTAVENTD EXPLOTACIOCN,
Divisién Comarcial.

Distrite Encén.

| Zona Calingasta,

Zona Central Tamberias,
Oficina Operacifn,.

Uficina Mantenimiento,

- OFicina Redes,

Oficina Comercial,
Zona Iglesia,
Zona Central Rodea,

Oficina Operacifin,

77
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13,12,12
13.12.01
13,12,02
13.12.20

13,13,00

13,13.10
13,13.11
13,13.12
13.13.20
13,13,30
13.13.40
13,13.50
13,13.01
13,13.,02
13,20,00

13.,20.10
13,20.20

. 13.20.30

13.20.40

Oficina Mantenimiento,
Gficina Redes,
Oficina Comercial.
istrito Huacos
Zona Valle Fértil,
Central San Agustin,
Oficina Operacifn.
Cficina Mantenimiento,
Distrito Aética-
Distrito Chucuma,

Distrito Marayes,

7 Distritoc Usno,

Oficina Redes,

Gficina Gomarcialo

Divisifn Mantenimiento.

Seccibn taller, .

deccidn Mantenimiento Preventivo,
Seccidn Mantenimisnto El#ctrico,

Seccidn Laboratorio Medidores.

///o.la -
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S — — [FECHA.
= :‘; S BESCRIPCION DE FUNCICNES :i
“UNIDAD DE TRABAJC coDiea
ASESORIA LETRADA, — 10.10.00
DEPENDE DE ;
» DIRECTORIO. - oA B2
(MISION ;
|
Producir asescramiento juridico y efsctuaﬁ is ges

tién legal.- i

!

T UNCIONZS

. I
as conswltas, realizar aseeoramiénte le-
g0 los sxpedientes sometifos a!su con-—
y atender los asuntos y miszionds que /
: gdentro de su esgecialidad. - :

m
42

fn 1LY

acecorar lo referents a Actes Not
la Empress zea psrte, -

Promover

arig—
les en ou :

Y

Asuamir la reprasentacidn y defensa d
en los juicios y diligencias en cue
Harca, -

=
!
la misma

]
1]
I
]
i
k
i
]

Instruir sumarios edministrativos ordenad
la Direccién, -




14,60,00
14,10,00
14,10,10
14,10,20

14,160,230

14,10,40
14,20.00
14.30,00

14.30,10

14,.30.20
14,30, 30

14,60,G0
14,40,10

14,40,20
14,40,20

Seccifn Patrimonio.

'Sgccidn Medicina del Trabajo.

DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO,
Divisién Contadurfa,’
Seccifn Liquidacién,

Seccibn Tenzdurta,

Seccibn Facturacién,

Divisifn Tesoreria,
Divisifin Abastecimiento,
Seccién Compras,

Seccién Depbsito,
Seccifin Programacidn y Control
stock.
Divisifn Administracidn de Per
nal, .

Seccifn Personal,

Secciln Capacitacifn y Segurid

de

SO

ad,
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E=ere S EESRESCRIPCION DE FUNCIONES|
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Eyoo oy — }
UNIDAD DE TRABAJG conica

=2,

i

5

SECRAETARIA ADWMINISTRATIVA, - 10.20.00
DEPENDE DE , , ;
GIRECTOARIO. ~ | HOJEA DE .
[ MISION

|
Canalizar e instrumentar administrativaments la de
cisidn, instrucciones y &rdenes de la Direccidn,~-

FUNCIONES

-~ Someter & la Dirsccidn los aesuntos elevad@s para /
su decisidn. Confeccionar resoluciones, correspon—
dencia, notas y todo cdocumento de la Diretcidng //
llevar a la firma el despecho, compilar lés dispo-
siciones y actuaciones,- i ‘

i

- Wantener y supervisar los Servicios Generéles; meo-

vilidad y Maynrdomia.- !

~ Promover efectivas interrelaciones entre la Di- //
reccidn de la Empresa y las cistiatos nivéles que/
comJonen la sstructura y cresr una comunicacidn //
permanente entre la Empresa y la comunidad & la //
cval sirve, - : ?

K ; : |
= Archivar los excedientes y documentos de la Empre—
ea. Confeccionar legajes individuales pard‘aque— /
llos esuntos que por :su importancia asf 1o reguie-
ran, -

‘
1

Recibir, registrar y ciligenciar *ado gocumento o/
expediente gque llegue a la Empresa o que se origi-~
i

——— _————‘—-1 et e

/1.
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= ;.-"’;:m% | FECHA, ™
- e 7 DEbi,RiPtﬁ}N DE FUNCIDNES
A 7
" UNIDAD DETRABAJD £ODIGO.
SECRETARIA ADMINISTRATIVA, - 10.20.00
DEPENDE  DE | -
" DIRECTORIO. -~ - oA
MISION
FUNCIONES

ne en glla.~-

~ Pregparar la informacidn referida a actos de la /
Empresa y darla a conocer a través de los distin
tos medios de difusién.- '




- ' FECHA.
S GESCRIPCION DE FU"&CKNES ,

E

UNIDAD DETRABAJO : CO@GO
Seccidn MOVILIDADES, - ' 10,2G,10
_DEPENDE DE

Divicidn SECAETARIA ACMINISTRATIVA,- (RJA  DE

MISION

Controlar ‘el estado general de los vehiculos de /
1a Empresa, contratados y adscriptos y dispener /,
el uso de los mismos de acuerdo a las necesidades.

FUHCIONES

- Inspeccianar 21 estado general de las movilidades
y realizar el acondicionamiento mec&nico y eléc—/
trico de las mismag,-—

- Preparar pliegos pare compre de repusstos y repa-
raciones por terceros e inspsccionar las mistas.—

= Efectuar ls provisi6n de combustible y el control
 da fichas individuales de las respectivas unida-/
des -

~ Tramitar v mantener actualizados los segurcs de /-
las movilidades,-

= Gesticnar la documentaciﬁn nacaéaria para 1la libre
circulacifn de las movilidadess=- '

= Verificar parifdicasmente el sstado de las movilida
des cantratudass :
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cp— g | FECHA,
=5~ DESCRIPCION DE FUNCIONES
; P i "
UNIDAD DE TRABAJO CoDIGQ
' SECCION SERVICIOS GENCR ALES,-- 10,20.20
DEPENDE OE -
Divisién SECRETARTA ADMINISTHATIVA,. - HOJA e
MISION

Mantener y supervisar los Servicios Benerales y Ma
yorcomia.—

FUNCIONES

- Mantener la higiens del Edificio y atender los re
guarimientes del Personzl.-

— Efectuar el mantenimientc de los Servicios Genera-
les, edificio, comunicaciones, electricidad y car-~
pinteria. - '

< BI% JOTECA 3
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R o s
.'r—r—'i-&.-:_i-;'-:_"-- =——{DESCRIPCION DE FUNCIONES |
““UNIDAD DE TRABAJO CODIG.
OFICINA MAYCRODOMTA, ~ 1G,20,21
BEPTNDE DE —

i Seccidn SERVICIOS GENERALES, -~

MISION

requerimientos del Personal,=-

CUNCIONES

trativaes,=-

= Reslizar trabajos de mensajeria entre
oficinas y dspendencias.-

|

|

l
Mantener la higiene del edificio y atendsr los /

|

1 .

i

|

|

i

i

- Efectuar la 1impieza de las dependanciss;adminis-

1
i
)
|

= Preparar y servir el refrigerio al Persoqal.-

i ,
distintas /




= e s FECHA N
JEE-E-= EEiDESCRIPGON L FUNCONES
“nNIDAD DE TRABAJD CODIGa
Seccidén DESPATHO,. - 10.20.30
DEPENDE DE _ _
i Diuisidn SECALTARIA ACMINISTRATIVA.- [RSA  OE
MISION

¢fectuar la atencidn gensral de resoluciones y/o
dispasiciones de la Direccién General.-—

FUNCICNES

-

EMpIrest,-

Taly—

- Confeccionar Resocluciones, correspendencia; notas
y toda documanta-cién de la Dirsccifn. Protocoli
zer y compilar las disposicicnes y ectuaciones.-

- Efactuar la distribucién de copias de Resslucio-/
nes de le Direccién General, decretos y/o disposi
ciones, a las distintas unidades de trabajo de la

- ifantener sctualizado el archivo general de las Re
soluciones y/o disposiciones de la Direccitin Ganm.




e g | I | FECHA,

E....‘.
i

EE =25 IDESCRIPUON DEFUNCONES|
UNIDAD DE TRABAJO CCDIGQ.

Oficina MESA DE ENTRADA Y ARCHIVO,- 10.20.01

DEPENDE DE

Divicidn SECRETARIA ADMINISTRATIVA,~ [HOJA 2

I41510N

grchivo de la documentacidn.-

FUNCIONES
- Registrar la entrada y los pases a travéside las /

I
| _
Realizar la recepcidn, regist-ro, distribécién y/
i
|
I
1
!

distintas unidades de trabajs de los expedientes /

en desarrolle ds su trémite,- i
i_
Clasificar y registrar la cnrrespcndenciairecibida
y distribuirla a las distintas deaendenciqs de la/
Empiresa, - 3

i

. i
Registrar, proveer de sellos postales y remitir 1la

correspondencis producide a entes nflclales ¥ pri-
vados vinculados con -la Emprasa.- : i

: I

|
Archivar los expedientes y documentos de la Empre—
sa y confeccionar 1ecagns indivicuales paqa ague—/
llos a=untos gue por su importancia as:t 1o reguiew-
ran.-—

Evacusr informacifn referida a la localizdcién de/
expediantes.—

Notificar a los interssados sobre lasdispdsiciones
Ce resoluciones emanadas de la Direccién General .-

|
i
'

'
L]
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= ! = = o —  |FECHAC

= ﬁm—w, DESCRIPCION. DE FUNCIONES |

“UNIDAD DETRABAJD CODIGa
DEPARTAMENTO’ PLANTF ICACTON, — 11,.00.00

[ DEPENDE DE ' ' .
PRESIDENCIA.—~ HOJA - DE

" MISION

4
[

Estudiar y proponer a la Direccifn las pianes de/
desarrollo de los servicios eléctricos prastados/
por la Empresa, - {

|

[FUMCIONES %

~ Formular los planes de medieno y largo elcance, /
pleres ordinarics y extreordinarios ds acuerdo a/
la polftica e instrucciones establecidas por la /
Direcci6n.- |
" I
t

~ Coordinar los plenes y programas de la Empresa [/
con los plaenes de desarrclic provincial, regicnal
Y nacional.- 5

. P

=~ Evaluar .los recursos, estudiar y proponer las ta~
rifas de servicios prestados por la Empra%a ¥ por
2ntes que tengan a cargo la prestacién de% servi=
cio pdblica de electricidad, - “

— Recabar informeciﬁn, integrar, producir y%distrie
buir estadisticas; conformar el resumen dé las ac
tividades de la Empresa realizadas durante el ejer
cicio anual y confeccionar la Memoria Anual,=- -

- Evaluar v controler 1a aplicacidn de los planes y
L] 3 t
Programas, analizar las desviaciones, - '

. . ' |
- Estudiar la organmizacifn, los procesos y m&todos/
de trebaio, a fin de oroponer su perfeccicramien—

. _ bS] e



{DESCRIPCION DE FUNCMS

FECHA.

‘umonn—" DE TRABAJ0 coniea
GEPARTAMENTD ELANIFICACION.— 11.00,00
DEPENDE DE
" PRESIDENCIA.- fOA - DE
MISION
FUNCIONES

to, tendlendn al legro de una mayor prnductiv1dad

y mejor prestacidn de servicios.-—-




S FECHA.
S T DESCRIPCION DE FUNCIONES
L ol ai
UNIDAD DE TRABAJO |conieal
DIVISION PLANES Y PROGBAMASL= 11,10.00
DEPENDE DE
" DEPARTAVMENTD PLANIFICACIGH.— fOJA - DE
MISICH

Estudiar y proponer planss y programes de expan-/
sifn de la Empresa en materia electrosnergética.-—

FUNLCIONES
- Analizar, formular y proponer los planes de desa-/

rrolle y equipamiento electruenergéticc de la Em~/
presa de corto, mediano y large alcarce.-

-~ Realizar estudios dsl mercado eléctrico estimando/
las necesidades energdticaes actuales y futuras a /
fin de proponer diversas soluciones elternativas,-

~ Doordinar los-plan2s y programas de la Empresa con
los de desarrollo provincial; regional y nacional,-

- Frestar asesoramiento & entes permisionarios del /
servicio eléctrico ds la Provincia,-
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e == ~ FECHA.:

£ S £ E HDESCRIPCION DE FUNCIONES ,
A

UNIDAD DE TRABAJO conisa
Divisifn ESTUDIOS ECONOMICOS.= 11.20.00
DEPENDE DE o o

DEPARTALENTO PLANTFTICACTONg -

hi]Sl

Evaluar los recursos, estructura y proporer la po-
11ftica tarifaria de los servicios prestados por la
Empresa y realizar estudios técnicos—econdmicos de
los cuadros terifarios.-

FUN

CIONES i

Estructurer y proponer la polftica de recursos de/
la Empresa, atendiendo las necesidades de crecimi-
ento y expansidn de la demanda de potencia: y ensr—
gia. |
Realizar estudios técnico-sconfmicos a FIn:da cor—
feccionar los cuadros tarifarioes, ds aplicéciﬁn en

" gl Smbito de la Empresa,- E

Estudiar en su aspecto econfmics los cuadros tari-
farios propuestos por los entes prestatarlos del /
servicio eléctrico de’ la Provincia, asesor&ndoles/
en su gestidn econfmica financiera,-~ i.

Confeccionar indicadores scondSmicos e Indiées para

la elaboracidn del Presupuesto anusl de gaﬁtos y /
cdlculo de’ recursos,=—

Investigar, determinar y cuantificar las cLusas ge

reradoras de desviecldn a los 1irﬂam1entosiestab;e
CidQ 3




= e ' _' FECHA,
e DESCRIPCION LE FUNCIONES
AT o W
UNIDAD DE TRABAJO CODIGO,
ANALISTS ACHMINISTRATIVO, - 11,30.00
DEPENDE DE . :
. %"PARTN;TENTU PLANTFICACTO, — HOJA bE
MISION

Estudiar la organizacidén, los procesos y métodos /
de trabaja, a fin dc proponer su perfeccionamiento,
tendiendo al logro de une mayor productividad y ne
Jor prestacifn de servicios,=~

-

FUNCIONES

Estudisr y proponer la estructura orgénica de la /
Empresa, los prupdsitos, objetivos y relaclones [/
funcionales de las divsrsas unidades que imtegran/
la misma. Confeccionar y mantener actualizedo el /
manual de Organizeacifing,—

Relevar, analizary proponer los procedimientos y /
llevar a cabo estudios del trabajo. Confecclonar y
mantener actualizado el Manual da Procedimientos,—

Racionelizar el diseric, uso, normalizecifn y con—/
trol de formularics. Confeccicnar y mantener ectun
lizado el RAegistro de Formularios,-

Estudiar y propener scbre aprovechsmientc y dispo-
sicibn de oficinas, estudio de flujo de trabajo, /

emoblamiento, equipo, 11uninaciﬁn, uentilacién, !/
ruido.—




e i L . - a ammmeda i . -

== ; —=3DESCRIPCION DE FUNCIONES| |

c i
UNIDAD DE TRABAJD CoDIGO.

| SECCION ESTADISTICA,- - 11,00,10
DEPENDE OF .

| DEPAATAMENTO PLANIFICACION, - i

MISION - !

Cbterer, revisar y rsegistrer informa01ones y esta-
dfsticas suministradas por las distintas &reas que
componen la Empresa y por los entes perm151unarios

.; del servicio eléctrico de la Provincia para su elg
boraciﬁne . !
 FURCIONES

- Establecer en base a modelos mateméticos,flas Fro—
yacciones de generacidn, produccifin, venta y consy
mo de enargia.— ;

} i

- Confeccicnar resfmenes y series estadfsticas cdus /
sirven de apoyo a las distintas unidades qe traba=-
Ja.- . i

- Efectuar gl resumen de las actividades da?ia Empre
58, reallzadas durante el ejercicio anuallpara laf
confeccifn de la Memoria Anual,-— !

- +
5

4

b . '
4 !
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T FECHA.
. %—-—-ﬂ “HOESCRIPCION DE FUNCIONES
~“UNIDAD DE TRABAJD ' conien
CEPARTANENTD INGENTERIA.— 12.00.03

DEPENDE DE JADE

MISION

Estudiar, proyectar y supervisar las cbras nacesa=-
rias para el desarrollo de los servicios eléctri-/
cas provincieles y sus vinculaciones,-

FUMCIONES

- Realizar los estudios técnico-econémicos para de~/
terminar la alternativa mds conveniente para cada/
obra en particular, definiendo las caracterfsticas

_bfisicas de la misma, las scluciocnzs genereles y //
los tipos constructivos a adoptar, en un todo de /
acuerdo con los planes y programas fijacdos por el/
Directorioc.—

- Proyesctar redes de.distribucién rural y 14n=as deo/
transmisi6e y de elimentacidn, centrales de genera
cifn, estaciones de transformacifin, obras civiles,
como asf también tods obra gue se realice por core
tratss, confeccionando la documentacisn correspon-
diente.— . '

~ Normalizar y tipificar los materiales, equipos e /
instalaciones utilizadas en la Empresa, confeccio-
rnando y manteniendo actualizados los pliegos de es
pecificeciones técnicas, las cerpetas de materia-/
les y tipos constructivos normalas vy el narenclaw/
dor de materlales.~

~ Definir y analizar los proyectos presentadas por !
las Cocperatives Eléctrices e inspeccionsr las / /
abras ejecutadss correspondientes o 1fneas de ali-




-

' . ) |
EEEl= : FECHA,
:tt:im S THANESCRIPCION DE FUNCIONES

~“UNIDAD DE TRABAJO CODIGO.

DEPARTAMENTO INGENTERIA, = 12.00,00

DEPENDE DE ol e

MiISION ' |
x
[ FUNCIONES

mantacidn en media'y alta-tensidn; de eslectrifice-
cifn rural de centrales y de estaciones de ¢rans—/
formacifn,— : :

|
— Defirir y analizar los proyectos de obras dresentg
das por clientes, en los casos en qba las instala-
clones deban incorporarse al patrimonio de ha Emn=—/

prese e inspeccionar las obras ejacutadas.?

- E
~ Supervisar las obras ejecutadas por contrato con-/
feccionando en su caso los certificados defpago. /
Inspeccionar los materiales, equipos, maquﬂnaries,
y #riserss adguiridos por la Empresa,-
= Realizar instelaciones que por sus caracte#isticas
Y Por razones de servicio resulten necesarilas oje—
cutarlas por administracién.-

~ Preparar y mantenzr actuslizado el registrd catas—
- trel y plenoteca técnica de la Empresa,-—

o



= ' —TFECA
—ADESCRIFCION DE FUNCK)NES

fop
-3 =
e

— X

“UNIDAD DE TRABAJO CoDIGa.
DIVISION CBRAS.— 12.10.00
DEPENDE OF !
DEPARTAMENTO INGENIERTA,~ F0:A - DE
Mismuf

Inspeccionar, construir y recepcionar les obras y /
materiales nacesarios pare la produccifn, comercia-
lizacidn y distribucifn de los serviciocs eléctricos.

-

FUNCIONES
- Efectuar la inspeccifn y recepcldn des obras electqg
mecénicas y clviles ejecutadas por terceros, y dea /
equipos y materiales para incorporsr a dichas obras

o a ser adguiridos por la Empresa,—

= Realizar instalaciones que por sus caracterfsticas
Y POr razones de servicios resultan necesarias eJe-
cutarles por acministracifng-—

~ Preparar planos conforms & obras y hacer el cémputo
de materiales utilizados en las mismas,-




§— - FECHA.

JE DE%CRIPCK)N DE FUNCIONES

i

“UNIDAD DE TRABAJO coDiga
SECCTON TNSPECCIONES,~ 12,10,10
DEPENDE  DE :
" DIVISION OBRAS,- rOJA - OE
MISIOH

Realizar la inspeccidn y recepcifn de obres slec—
tromecénicas y civiles ejecutadss por terceros y/
de equipos y materisles pare incorporar a dichas/
obras o a ser adguiridas por la Empress,—

FUNCIONES |
~ Realizar la inspeccidn técnico-administrative ds /
obras slectromecfinicas y civiles contratadas con [
tarceros.—~

-~ Efectuar pruebas y ensayas de funcionamiento pre-/
vio a la re=cepcidn provisoria y definitiva de cada
obra en ejecucifn,- .

- Inspeccionar y recepcionar cbras electromscénices/
y civiles corrsspondientes & linzas de transmisidng
distribucién, cantrales gensradoras, estaciones [/
transformadoras e instaliciones pars electrifica-/
cifn rural,-

= Inspesccionar eqbipos y materiales a ser adquiridos
por la Empresa o a incorporar en obras zlectromecd
nicas y civiles ejecutadas por terceros,—

- Efectuar el contralor ds cbras durante su perfodo/
de garantfa.—-

- Elaborar la dacumentacifn técnica para transferlf/
chras elactrﬂmecénicas y civiles de propisdad de /
ia Empresa. :

///l'l .




FE e FECT
s s o, 3 .BESCRPCBN DE FUR{:MS :
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UNID&D DETRABAJO CoDiGO.
SEOCION _INSEZDOIONES, = ' 12.}0,10
DEPENDE  DE g
. ___DIVISION CBRAS.— H0JA - DE

=
PAISION

|
|
F
j

FUNCIONES - ' §;
;
- Realizar el acta de medicién y planillas m%nsualaa
de avance de obras.— i
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=i FECHA.
SR SCRIPCION DE FUNCIONES ;
SR i ma
UNIDAD DE TRABAJO CODIGO.
OCTCINA OBRAS FOR ADMINISTRACIGN,= 12,10,01
DEPENDE DE .
| DIVISION CBRAS.— HOJA oe
[ A1SI0M ;

i

fAealizar instalaciones que por sus caractéristicas
y por razones de servicios resulten necesaries ejz
. cutarlas por administracibn,— :

FUNCIONES

-~ Construir y mantenzr l{neas de medlia y ba a tensifn

en subsstacliones transformadoras.-

SIRIRRRN S

i .
- Levantar lineas y subestiones transformadoras radig
das de servicios.— '




S=FIDESCRIPCION DEFUNCONES] |

UNIDAD DE TRABAJO coDiGa

DIVISTIOM ESTUDIOS Y PROYECTOS.~ 12,20,.C0

DEPENDE DE | :
|__DSPARTAMENTO INGENIERIA.— A DE
H!SIOH §

Rzalizar los estudios técnico-esconémicos para deter-
minar la alternativa mds conveniente para cada obrs/
en particular, definiendo las caracterfsticas bfsi-/

cas de la misma, las soluciones generales y loc ti-/
. pos constructivos a addptar, en todo de acuei"do con/

los planes y programes fijados por el Dlregtog; o
FUHUONES

«» Proyectar redes de distribucifin rural, 1inaa; de / /
trensmisién y de alimentacién, centrales de benera—/
€¢ifn, estacionzs de transformacidn, obras ci&iles co
mo asi también toda obra que se realice por contrato,

-- Reelizar estudios y trebajos topogrﬁficos para sl em
plazamiento de las obras.-

-+ Prestar asesosramiantc a la Comisifn de Adjudﬁcacidn/
sobre aspactos técnicos vinculados con las ofertas

presentadas por terceros,-

-- Efectuar el cdmputo de materiales para las cbras,—




“ FECAR.
== ZDESCRIPCION DE FUNCIONES
“UNIDAD DE TRABAJO CoDI6a
SECCION PROYEGTOS. = 12.20,10
DEPENDE DE o
" DIVISION ESTUDIOS Y PROYECTOS, - f0JA - DE
MISION

Prcyectnr la construcclifin, empliacifn y modifica-
cifn de los sistemas de generacidn, transmisidn y
distribucidn de le energfa eléctrica.—

FUHCIONES

- Elaborar la documentacifn necesaria para la ejecu
cifn de obras por administrecidn o contratecidn /
con tsrcerus.— '

- Anslizar la documentaciln técnica presentada por/
terceros,—-

-~ Ejecuter los proyectos necesarics para la cons-//
truccién de 1freas de baja y media y alta tensidn
y &istemas de generacifin y transfarmacién,-




" FECHA,
R SCRIPCION DE FUNCIONES
““UNIDAD DETRABAJD CODIGO.
SECCTON TOPOGAAFIA.— - 12,20,20
DEPENDE DE | -
~ GIVISION ESTUDIOS Y FROYECTOS.- FOA~ OF
MISION

Realizar estudios vy trabajos topogrdficos para el/
emplazamisnto de las obrag.-

TUNCIONES

= Efectuar relevamientos altimftiicos vy planialtimé—
tricos, céAlculos topogréficos, determinacién ds [/
coordenadas y acimuts,=

- @astionar perwisos de pases y cinces ferroviarios/
y carreteros,-—

-~ Efectuar mensuras y estudics de los tftulos corres
pondiantes, -

~ Hacsr replanteos de lineasAeléctricas, obras mecfi-~
nicas y civiles,- ‘

- Verificar la uarticalldad, estabilidad y altura de
las instalaciones,-

-~ Determinar percilentas y movimientos de tierra.-

- Aealizar catastros eléctricos.—
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FECHA,

' ‘ﬂ‘“ DESCRIPCION DE FUNCIONES

“UNIDAD OF TRABAJO CODIGO.
SECCTION COSTOS Y CERTIFICACION.— 12,00,10
DEPENDE DE.

DEPARTAMENTO TNBENIERIA.— oA - De

MiSION

Determinar avances filsicos y financleros de obres,
y elaborar certificados e fndices de reajustes pa—
ra la confeccidn de los mismosg—

FUNCIONES

— Confecclonar andlisis de precios y presupuestos de

Confeccionar las planillas de control de obras, [/
acopio, desacopio y ajuste de m/6 material y flete,
necesarizs para las distintas etapas de s jecuclibn/
de las obras contretadas,-

Celcular y verificar resajustes de precios y deter—
mirar intersses por mora en el pago de certifica—/
dos de obras,=

Confecclonar certificados de chras, acopio y ajusﬂ
tas.—

Verificar el cumplimiento de las Ley de Obras Pd-/
blicas y sus complementsrias, pliego general y par
ticular y contrato respectivo en las cléusulas / /
etendibles a certificacidn.—

Determinar porcentajes de evance f{sico y financie
ros de las obras. -

Lienar listas actumlizadas de materisles Yy mano da
ObTe,~




i
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e = FECHA.

e§ 5; F==\DESCRIPCION DEFUNCONES| |
“UNIDAD DE TRABAJO [conig;u
SECCION COSTOS Y CERTIFICACION,- 12,00.10
DEPENDE DE T
DEPARTAMENTO INGENIEATIA.- - oA DE
HISION ;
' i
FUNCIONES - 3
Ob.‘;"aSa"
=~ Llevar listas actualizadas de materiales y mano de
obra,~ '

- Confeccionar anfilisis de precios y presupuestos de
| .

obras,—- S !
. l
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S DESCRIPCION DE FUNCIONES

PR

|

= UNIDAD D TRABAJO ConIGa

OFICINA FLANOTECA.— : 12.00,01

.

™

DEPENDE DE ' ‘
DEPFATALENTO INGENIERIA,— mJAi‘ De

ASI0N

tral y planoteca técnice de la Empresa,-

|

-

‘.
Preparar y mantenar actualizado el regist ré catas—

E

l

?

]

oo
FUNCIONES

- Entender en la recepciln, registro, movimiento y /
erchivo de la documentacién referida a obras por /
adminlstracidn y por contrato.— . .;

]
- !

-~ Proporcicnar la informacifin v documentacifin reque—

ridas,~ -




e e - FECHA.
i —ANESCRIPCION DE m«acmf_s
A
. UN!DAD DFTRABAJO CODIGO
- DEPARTAMENTO EXPLOTACION,— 13.00.60

DEPENDE DE

H0JA DS

MISION

Atender la generacién y transporte ce la energila /
eléctrica, asf{ como el mentenimiento de los siste—
mas, equipes y servicios. Atender y coordinar los/
servicios ds distribucién de energfa eléctrica y /
la actividad comercial.-

FUNCIONES

Programar, conducir y controlar la nperacién del /
sistema interconectado, Estaciones Principales vy
grupos electrfigenos, es{ como la atencifn. del sumi,
nistro en los nivelss de transmisifn y ﬂllmaﬂud- /,
cidn,~

Atender la actividad comercial, promcver las ven-/
tas, mantsner laes relacionss comercieles con los /
clientes y gestionar y controlar las cobranzes.-—

¥entener los sistemas de distribucién primeria y /
secundaria, -

Mantenar las relacicnes con las Cooperativas Eléc-
tricas, prestar asegsoramiento y estudiar su funcio
namiento, -

Progremar, efectuar y supervisar la operacién y //
mantenimiento de las Centrales Generzdores y efecw
tuar el mantenimiento dal sistema de transmisién,—
Controlar la exactitud de los eparatos y procescs/
de madlcidn de la energfa generada ¥y comercializada

177+ |
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~ e — i FECHA:
E%% DESCRIPCION DE FUNCIONES !

" T
UNIDAD OE TRABAJD CODIGa:
DEPARTANENTO EXPLOTACION,- 13, 00,00
DEFENDE DE ;
: HOJA|  DE
"MISION :

FUMCIONES
‘procedsr al mantenimiento de medidores yiaparatos

y efectuar investigaciones que peymitan deducir /
programas para el me joramisnto del sgfuicio.

i :
~ Efectuar el mantenimiento de las méquinaé y equi
pos electromecfnicos, tableros, dispositivos de/
© comandos y transformadores.-—
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CMISION | | | E

e
FUNCIONES

e s e . |
b . et N 1
== S5 =IDESCRIPCION DEFUNCIONES| | -
D h — Y TRrY,

UNIDAD DE TRABAJO CoDica

DIVISION COMERCIAL.-- ‘ 13.10,00

DEPENDE DE ' :

' DEPARTAMENTO EXFLOTACION. ~ oA DE

, ‘ . E
Coordinar los serviclos de generacién, transmisidn,
dist ribucibn y comercializacién de la energia eléc

trica, -
i
i

-~ Llevar a cabo la gestidn acministrativa, comercial
y de sbastecimisnto, - h
|
-~ Benerar y suministrar la energfa aléctrica y efec—
tuar el mantenimiento del sistema.

!1
: - )
- Suministrar asesoramiento técnico y administrativo
para lagrar la eficlente prestacién del servicio de

energia eléctrica en sl émbito de las zonas,—

|
|
%.
I

|
|
|

R

gt e




B o= FECHA.
f*‘_ E=DESCRIPCION DE FUNCIONES
ik __,",-]1 i
~ UNIDAD DETRABAJO CoDIGQ
DISTRITO ENCONG— : 13,106,110
DEP ' .
DEPENDE DE om O
DIVISION COMERGIAL, -
MISiON

Atender la generaci6n, distribucldn y comercializg
cién de la erergfa eléctrica en el lmbitoc del Dis-
trito.=—-

FUNCIORES

— Generar energfa eléctrica y suministrerla a la red
de distribucing-
vada de la venta de energfa eléctricac-

- Efectuar las conexiones y dispener le suspensidn /
y reanudacién del servicio.-

= Rezalizar las lecturas de medidores y gestlonar el/
cobro a usuarios,—

- Atander reclamos de usuariocs por fallas en el sumi
nistro de energfa eléctrica,-—

- Atender el movimiento del depfsito.-

- Realizar el control y registro de asistencia dia=-/
ria del personal del Distrito,-

- Atender la gestifn administrativa y comerciel deri

- Controlar el funcicnamiento del alumbrado pdblico.-




VP SRR TR Y . i ) etk b maie . L& T ek ekieb el o ceaar wmame UV T

N =
UNIDAD DE TRABAJO CODIQO,
ZONA CALINGASTA.- 13,11,00
— 3
DEPENDE DE T

Ef: = EEDESCRIPCION DE FUNCIONES| |

"MISION ' o

 FUNCIONES

DIVISION COMERCIAL.— [

- |
Atender la generacifin, transmisién, distribucién y
comercializecién de la energia eléctrica'dé la zo-
CNBe ™ :

|
!
1

-~ Cenerar y suministrar energla eléctrica y éfectuar
el mantznimisnto preventivoc del Sistemg.- |

- Efectuar la extensifn y el mantenimiento de las re
des de distribucién,- ‘ :

~ Prestar sl servicio de guardia y reclemos y efac-/
tuar conexiones y desconexiones de suministros,-
0
~ RAealizer la lectura de medidcres y equipus}de madi
cién y efectuar la cabrenza del facturado por ven—
" ta de energia eléctrica,- :

- Atender la gestifn administrativa de la zona y rea
lizar el control y registro diaric de asistencia /
del personal.-

1



oy —— ' FECHAV'

“UNIDAD DE TRABAJO - —conIea

CENTRAL TAMBERIAS, - . 13,11,10
DEPENDE . DE bOJA DS
ZONA CALINGASTA.—
MISION

Efectuer las operaciones de comando ds los grupes/
generadores y atender el despacho de la energfa //
eléctrica.~ )

FUNCIONES

-~ Controlar y regular el normal funcicnamiento de //
grupos generadores de snergfa y sus servicics auxi
liares.-

~ Realizer las meniobres correspondientes a fin de 1o:
grar la puerta en barra de la energfa producids,-

- Efectuar el despacho da acuerdo a la nscesidad de/
la red dz distribucidn,-




L ek 5-:-3 DESCRIPCION DE ﬂmcms

= |
::;wt-ﬁ“m“- ] ;
UNIDAD DE TRABAJO - lconisa,
OFTCINA OPERACION.~ - 13.11,11

DEPENDE DE
__LENTRAL TAM3ERIAS, - . i
I1SION - s . L i

i

M

Aoalizar 1a operecifn de los grupos motriceb de la

d Central.- . : ' ;
o |

!

FUNCIONES

l

-~ Preparar la puesta en marcha y detencibn de'los gru
pGs motrices,— 'E

. | ) | i

~ Controlar el funcionamiento de los grupos generado-
res y auxdlisres,« ' '




oyl T FECHA.
= LS IDESCRIPCION DE FUNCORES|
*“UNIDAD DE TRABAJO —toniGo.
OFICINA NANTENIMIENTO.~ 13,11,12
DEPENDE DE :
"CENTRAL TAMDERTAS.— A DE
MISION

Efectuar el mantenimiento eléctrico y mecénico de /

los grupos motrices y eguipos auxiliares de la Cer-
' tral - : '

FUNCIONES

- Realizar el mantznimiento de los equipos de la Cen;

-~ Llevar a cabo gl mehtenimiento mecénico de los gru-—
pos matrices y equipos auxilieres y efectuar las re
peraciones en casos imprevistos,-

= Atender el mantenimiento de las movilidades de la /,

PR gl- R ] »
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;ﬁ' —HDESCRIPCION DE WNS . ‘j

“UNIDAD DE TRABAJO - CoDIGa.
OFTCINA RECES. - 13.11.01
DEPENDE DE
ZONA GALINGASTA, = FOJA - OE

MISION

Realizar el tendido y mantenimiento de linmeas a Me-
dia y Baja Tensibn y Alumbrado Pablico y Subestacio
nes de. la zona.-

FUNCIONES

- Construir y mantener redes séreas de distribucién /
en el &mbito de la zona.-

~ Efectuar la cowexién y corte de energla EIéCurlua a
los usuarios,=

- Realizar el control y mantenimiento de la red del /
alumbrade piblico.—

~ Mantener y reacondicionar la Red de transmisifn y f
distribucibén en Media y Bajo tensifn,-

*




e 'E'ﬂ "‘l . - ‘ FECHA'.
> ':_: = DESCRIPCION DE mmms

1

UNIDAD DE TRABAJO cobiea
OFICINA COMERCIAL .= 13,11,02
DEPENDE DE '

' ZONA CALINGASTA.+ HOJA  DE

MISIOH

Atender la gestién administrativa y comercial ce /
la zona.-

FUNCIONES

— Atender el despacho, entrada, salida y erchive de/
notas, expedientes y formulerios,-

- Realizar el control y registro de asistencia del /
personal de la zona,=-

- Atender al péblico en sus gestiones relacicnades /
con la prestacién del servicio y tomar la lectura/
de medidores,-—

- Efactuar: la recaudacién por la venta de enesrgfa // -
eléctrice y por todo otro concepto derivado de di-
cha actividad, -

- Recepcionar y registrar nateriales, equipos y sumi
nistros solicitados por la zona.-
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S ABESCRIPCION DE FU%‘Q‘CEGSRS

“UNIDAD DE TRABAJO ‘ coDIEQ
ZONA IGLESIA, -~ 13,12,00
GEPENDE DE -

RIVISION COMERCIAL,~

MISION

Atendar la gensracifin, transmisiftn,distribucidn y
comercializacitn de la enargfa =lé&ctrica de la 20
nEa"’ ‘

FUNCIDHES

Gensrar y suministrar eneirgfa elfctrice y efectuar
el mantenimiento preventivo del sistema.—

Efectuar la extensifin y el mantsnimiento de 1a§ re
des de distribueidn.-

Prestar el servicio de gusr aia y reclamos y efec~/
tuar consxiones y dosconexiormes de suministros.—

Realizar la lecturas de modidores y eguipos de medi
cidn, y efectuar la cobranza del Factu ado por ven
ta da energfa eléctrica.- .

Atender la gestidn administretiva de la zona y rzg

izar el control y registro diario de asistencisa /
del parscnal,-
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%“‘"“b«-—’— EZSDESCRIPCION DE FUNCIONES

e,

=i
HERCE SR
ﬁ‘ UNIDAD OE TRABAJO CODI?O.
CEP‘]'RAL RODEDG"' ) 1[3112:10
BEPENDE OF : o e
|

. ___ZONA_IGLESTIA,~ .

TAISION : i

{
i

Efectuar las operaciones de comando de los! grupns/
generadores y atender el despacho de la energia //
eléctrlcaq

FUNCIONES

*
e R

- Controlar y regular sl normal funcionamiento de !/
 Grupos generadorss de energfa y sus serv1cioq auxt
ilares.~ o ;

: ;
I
- Reglizar las maniobras correspondientes a fin de /

lograr la puesta en barra de le energfa producida.

- Efectuer el despacho de acuerds a la rnecesidad de/
la red de distribucifn,-
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e .

oe=IDESCRIPCION DE FUNCIONES
UNIDAD DE TRABAJO CoDIGQ
OFICINA OPERACION, - '13,12,11 |
DEPENDE DE -
CEMTRAL RGDEC, —

MISION

Realizar la operacifn de los grupos motrices de la
Central,~

fUNCIONES

- Preparar la puesta en marcha y detencidén de los gru
pos motrices,—

.= Controlar el funcionemiento de los grupos generadow-
res y euxiliares,-
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E@T‘:r . FECHA

Eeos DESCRIF‘CION DE FUNC@&ES

|

b .J':‘J. oS !
UNIDAD DETRABAJO CDNPQ
OFICINA MANTENIMIENTO, - : 1@.12.12
DEPENDE OE J% o€

'CENTRAL RODED, -

MISION f

I
: l
Efectuar el mantenimiento eléctrico vy mecénico de /

los grupos motrices y equipos auxiliares de?la Cen—
tl"‘é!l.— :

|
{
|
!
l.
i

FUNCIONES - |
- Realizar el mantenimiento de los equipos de la Cen-
tralo"' '

-+ Llevar a cabo el mantenimiento mac&nico de lbs [apy BE0
pos motrices y equipos auxdliares y efectuar las re
paracicnes en casos imprevistos,-

- Atender a1 mantenimiento de las movilidades de 1a /
zong, -
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= - " —TFEGA
Ez%r Z={DESCRIPCION DE FUNCIONES|
bt i -
UNIDAD DE TRABAJO CoDiGa
OFICINA REDES,- ; 13,12,01
DEPENDE OE onl o
| 7ONA IGLESIA, -~
[ MISICN : 1

Rcalizar el tendido y mantenimiento de lfneas de [
Baja Tensién, Media Teansifén y Alumbrado Publico y/
. Subestaciones de la .zona,-

FUNCIONES T ‘ ‘

l
v
!
|

~ Congtruir vy mantener redes aéreas de distribuci&n /
en el émb1to de la zonz.- |

~ Efectuar la conexifn y corte de energia eléotrica a )
los usuarios.-

-'Realizer &l central y mantsnimiento de la réd del /
alumbrado pdblico,- . 3

= Mantener y reacondicionar la red de transmisién’y /
distribucién en Media y Baja tensidn, -




P
|

ZONA IGLESIA, ~

;T”"-"",‘ t==DESCRIPCION DE FUNCIONES)

“UNIDAD DE TRABAJO coniGn.
CFICINA COMERCIAL.— 13,12,02
DEPENDE OE mJF'if o

1a1sion

la zona,-

i
Atender la gestién administrativa y comercial ce /

|

¢

!

-
YURCIONES

~ Atender el despacho, entrada, salida y
notas; expedientes y formularios.—

arcHivo de/
i

-~ Regalizar el control y registre de esistencia del /
|

pFersunal de la zona.-

— Atender al pdblico.en sus gestiones relaclonada con
la prestacién del servicio y tomar la lectura de /

medidores, -

- Efectuar le recsudecifn por le venta de energfa //
eléctrica y per todo otro ccncepto derivadg de di-

cha actiuidad.

- Recepcionar y reglstra; materiales, equipos y sumi
|

nlstrus solicitados por las zona,-

-
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e S T [FEGHA
E i::?f:ﬂoescmpcm DE FUNCIONES| |
-

f

=t L
UNIDAD DE TRABAJO CODIGO.
DISTRITO HUACO.= : 13,10,20
DEPENDE OE “0”‘1 o
ZONA TGLESIA. - i
(MiSION ;

Atender la generacifn, distribucién y come?ciali— 1
zacifn de la ermergla eléctrica en el Ambito dsl /
Distriuo. : E

@ i
_ |
FUNLIONES
-~ Generar enzrgfa eléctrica y suministrarla a la rec
dz distribucifn,= ]

= Atender la gestiﬁn administrativa y comercial d=r1
vada de la venta de energfa eléctrica.—

i
= Efectuar laes consxiones y disponer la suspfnsiﬂn Y
reanudacién del servicio,=- '

- Realizar las lecturas de msdidores y gestionmar el/
cobro a usuarios.—

~ Atender reclamos da usuarios por falks en el sumi-
.f nistro de energfa eléctrica,-

~ Atender el movimiento del depSsito.-—

b

I . . t
+~ Controlar sl funcicnamiento del alumbrado pablico.
l
Reelizar el controi y registro de asistercla dla-f
ria del personal del Distrito,—

— e




e — FECAA.
: :.-— —3IDESCRIPCION LE FUNCIONES
“UNIDAD DE TRABAJO ConiGa
CENTRAL 35AN AGUSTIN,=- 13,13.10
DEPENDE DE n o
ZONA VALLE FERTIL,=
MISION

Efectuar las operaciones de comando de los grupos/
generadores y atedder el despacho de la ensrgfa //
eléctrica,-

FUNCIONES

' - Controlar y reguler el normal funcionamiento de l/
los grupos generadores de energfa y sus servicios/
suxiliares,~-

. = Realizar las maniobras correspondientes a fIn de /

lograr la puesta en barra de la ensrgias procducida.

- Efectuar el despache de.acuerdo e la nacesidad ce/
la red de distribucifing~




RS — ——TFECAR.
== i S CHADESCRIFCION DE FUNCIONES| |
2 hoimd il i
UNIDAD DE TRABAJO conico:
ZONA VALLE FERTIL.= 13.13.00
DEPENDE OE ' :
DIVISION COMERCIAL.— HOJA{ D
ISION

[~

®

i
]
+
¥

Atender la generacidn, trénsmisiﬁn, distribucifin y
comercializacién de la ensrgia eléctrice de la zo-
i

FUMCIONES

Generar y suministrar energfa eléfctrica y éfectuar
el mantenimiento prevontivo del Sistema.— |

Efectusr la extensiﬁn y el mantenimiento dm las re
des.de distribucifn.- E
} |
Pregtar el servicio de guardia y reclemos y =sfec~/
tuar conexiones y desconexlones de suministiros.-

Realizar la lectura de medidores y equipcs'dé madi
cibdn y efectuar la cobrenzz del Facturadu por vEN=
ta de energla eléctrica.-

Atender la gestifin administrativa de la 205b y res

lizar el control y registro diario de asistencia /
del personal.-— i
|

R a1




EE——:'.%ET - . FECHA. |
FEa—we P DESCRIPCION DE FUNCIONES E
“"“UNIDAD DE TRABAJD coDIGa
OFICINA OPERA-CION.~ - 13.13.11
DEPENDE DE ) i
CENTRAL SAN AGUSTIN,- HOJA DE

HiSION |

Realizar la operacién de los grupos motrices de la
Central,= ‘

L]
1

FUNCIONES

- Preparar la puesta en marcha y detencién de los gry
pos motrices,— -

!
: |
- Controler 21 funcionemiento de los grupos generado-

res y auxiliares,—

=



e " ' FECHA.
e DESCRIPCION DR FUNCIONES
3 P |
UNIDAD DE TRABAJO ‘ CODIG.
OFICINA MANTENIMIENTO, - | 13,13,12
DEPENDE DE oA o
CENTRAL SAN AGUSTIN,—

MISION

Efectuar el mantenimiento eléctrico y mecénico da /
los Grupos motrices y equipos euxiliares de la Cen=-
tral."' .

FUNCIORES

= Realizar el mantenimiento de los equipos de la Cen-
tral.—

'~ Llavar. a cabo al mantenimiento mecénico de laos gr-
pos motrices y squipos auxiliares y efectuer las re
paraciones en casos imprevistos,—

.~ Atender el mantenimiento do las movilidades de la /
zona,—




Sl N | FECHA. ;
i~ Sl SSTINESCRIPCION DE FUNCIONES|
;nmld i e e '
UNIDAD OF TRABAJO cooleo
. DISTRITQ ASTICA.= : 13,13.20
DEFENDE OE ' hosal e
o ZONA VALLE FERTTL — — L
MiSIGH . : !

;
@

Atender la generacifn, distribucifn y comercializa
cifin de la energia eléctrica en el émbito del Ols
trito, -

FUR

e

g

l
i
CIOMES g
Generar energfa eléctrica y sumipistrarla a la red
) i
{
|

It

ds distribucidn.,- i

Atendar la gestifn administretiva v comercial derd
vada de la venta de energia eléctrica. } :
1

' I
Efectuar les conexiones y disooner la suspenﬂiﬁn /

¥ rﬂanuda316n del servicic.

AReallzar las lecturas ds medidores y gestionar e1/
cobro a usuarios,-—-

Atender reclamos de usuarics por fallas en €l su@g
nistro de energfa eléctrica.-

Atender el movimiento del dep8sito,-—

Controlar el funcionamiente del elumbrado bﬁblico,j

Realizar el contrel v registro ds asistencia dia—/
ria del Personal del Distrito,— ’

|
!
i
i




FECHA.

JDESCRIPCICN DE FUNCIONES

UNIDAD DE-TRABAJO ' - - CODIGO.

DISTRITO CHUCUMA.~— , 13,13,30
DEPENDE DE -
ZONA VALLE FERTIL -
MISION

Atender la generacifin, distribucifn y comercializa
cifin de la energia eléctrica en el &rbito del Dis~
- tritog~-

FUNCIONES

- Benerar energia elfctrica y suministraria & la red
de distribucifn,=—

- Atender la gestifn administrativa y comercial dexri
vada de la venta de energfa eléctrica,- :

- Efectuar las conexiones y disponer la suspensién y
reanudacién del servicic,-—

- Reaiizar las lecturas de medidores y gestionar el /
cobro a usuaring,=-

-~ Atender reclamos de usuarios por fallas en el sumi
nistro de energia eléctrica,—

= Atender el movimiento del depfsitoe.—
= Controler el funcionamiento del elumbredo péblico,-

~ Realizar el control y registro de asistencia dia=/
ria del personal del Distrito.-




TFECHA,

;:Ej Pt ADESCRIPCION DE FUNCIONES
- “UNIDAD DE TRABAJD CODIGA
OUISTRITO MARAYES.—- - . 13.13.40

DEPENDE DE HMN e .
ZONA VALLE FERTIL.-

=4 - !
» :

ﬂ
Atender la gencra016n, dlstrlbu016n y cumercializa

cibn de le energla eléctrica en el &mbito del Dis—

trito. - . |
o B

FUNCIONES |

- Generar erergia sléctrica y suministrarla a la red
de distribucién.-

- Atender 1a gestiln atministrativa y comercial dari
veda de la venta de energfa eléctrica,- E

i
- Efectuar las conexlones y disponsr la sucpensién Y i
reanudacidn del servicio.- ;

! . -
~ Realizar las lecturas de medidores y gestianar el/
1

tobre & usuarios,— |

- Atender reclamos de usuarios por fallas en el sumi
. nistro de en=rgfa eléctrica,- !

~ Atender el movimiento del dep@sito,-
P
-~ Controlar 2l funcionamiento del alumbrado pﬁblicu.—

- Realizar el control v registro de aslsten01a dia~/
ria del personal del Distrito,-




5 — FECHA.
:a i DESCRIPCION DE FUNCIONES
t_... -'_f. i o .A
UNIDAD DF TRABAJO CODIGQ
DISTRITO USND.-— | 13,13.50
DEPENDE DE '
ZONA VALLE FERTIL,—~ HOJA - DE
MISION

Atender la generacién, distribucién y comercialize-
cién de la energfa eléctrica en el &mbito del Dis-/
trito.—

FUNMCIONES

- Generar enorgfa elfctrica y suministrarla a la Red /
de distribucidr.-

-~ Atender la gestifn administrativa y comercial dariva
da de la venta d= energfa eléctrica,.-

- Efectuar las conaxlones y disponer la suspensibn vy /
" reanudacién del servicio.-

~ Asalizar las lecturas de medidores y gestionar el co
bro a usuarios.-

~ Atender redamos de usuarios poer fallas sn el”suminig
tro de esnsrgfa eléctrica,-

- Atendsr el movimiento del denfisito,-
~ Controlar el funcionamiento del alumbrado péiblico,-

— Realizar sl control y registro de asistsncia diaria/
del perscnzl del Distrito,-




= FECHA.
L DESCRIP‘CK)N DERJNCMS
““{NIDAD DE TRABAJO CODIEQ.
OFIGINA RECES.-— o 13,13,00
DEPENDE DE | A o
ZONA VALLE FERTIL,—~
MISION

Realizar el tendido y mantenimiento de 1fneas de ba
Ja tenslén, media tensifn y alumbraao péblica Y sub'
estaciones da la zona.-

FURCIONES

« Construlr v mantener redes sdreas d= distribuciﬁn /
en el dmbito de la zona.-

- Efectuar la conexidn y carie de energfe al&cirica a
los usuarios,-

~ Realizar sl contrul y mantenimiento de la red del /
slumsbrado pdblico,-

- Mantener y reacondicionar la red de transmisifn v /
distribucibn en wedia y baja tensidn. -




s I

& e et B Rl e s oA P TR e R e S S S T
i

e e — | FECHA..
EERE= {DESCRIPCION DE FUNCINES|
i)
B UNIDAD DE TRABAJ0 CODIGa
OFTICINA COMERCTIAL.- - 1313.02
DEPENDE OF ,

HOJA, DE

ZONA VALLE FERTIL,.-—

"MISIGH ' !

Atender la gestidn administrativa y comercial de/
la zong, =~

‘FUNCIONES _
-~ Atender el despacho, sntrada, salida, y ar?hivo de

nlstrms solicitados por le zona,~

notaa; expedientes y formulariog,- : $
Realizar Fl control y rsgistro de as1stenc¢a dia-/
ria del personal da zong,- ]

E

I
Atender el pdblico =2n sus gestiones relec1&nadaq /|
con la prestacién del servicio y tomar le lectura/ f
s mcdﬂdcres.

Efectusr la recaudacifn por la venta de energfa //
eléctrica y por todo otro-concepto derivados des di
cha actividad.—

Recepcionar y registrar matarieles, equipuc y sumi }




e FECHA.
. 5.-: —4DESCRIPCION DE FUNCDNES
"UNIDAD “DE TRABAJO CODIGO.
DIVISION MANTENIMIENTO,- 13,20.00
DEPENDE DE
. DEPARTAMENTO EXPLOTACION,=- HOA  OF
MISION

Programar, efectuar y supervisar la opsracién y /
mantenimiento de las centrales generadoras,=-

FUNCIONES
= Efectuar el mantenimiento de las mfquinas y equi-~
pos electromecfnicos, tableros, dispositivos de /
comandos y transformadores.—

- Controlar, mantener y reparar equipos de medicién
e instrumantal en general.-

~ Efectuar la reparacifn y puesta en servicio dz //
grupos slectriigencs y equipcs meclnicos,—
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==IDESCRIPCION DE FUNCIONES| |

i

FEEHA: 1

MISION e

Etectuar el mantenimiento, repszracidn y puesta en
servicio de grupos electrfgencs y equipos mecéni-
' i

cas en general,-~ .

“UNIDAD  DE TRABAJO €ODIGa.
SECCTON TALLER,=— 13-&0;10
. F ;
DEPENDE DE R O
| DIVISION MANTENTMTENTO,— | :

- am—.e—

0

FURCIONES
- Reparar partes de gsneradores y motores.-—

- Supervisar rectificado y cambiar elemanto%:de los

motores.—

- Controlar y mantener les dfnamos, arranques y cir

cuitos aléct*icos de motores.—

- Procader periGdicamente gl afinamiento de mov114ﬂ
dades y reparaciones menores,—

:
k
i
b




«

e T FECHA.
=cELSSSADESCRIPCION DE FUNCNES
“UNIDAD DE TRABAJD CODIGG
SECCION MANTENTMIENTO PREVENTIVO,—~ 13.20,20
DEPENDE DE ]
\0JA  DE
‘ NIVISION MANTENTMIENTO
MISION -

Efectuar el mantenimisnte mec&nico de los grupos /
motrices y equipos auxiliares de las centralese~

FUNCIOKES

- Llevar a cabo el mantenimiento programado de los /
grupos motrices y efectuar reparaciones en cascs /[
imprevistos.—

- fantener y/o reparar las eguipos suxiliares,=—

- Efsctusr el montaje e nuevos squipos.-

- Preparar los pliegos de condiclones y gspecitica~/

ciones técnicas para la compra de repuestos o repg
racionss por terceros.»

..r




“ P, e = . : . . . t -
i
\ -
= T e - [FEGHA.
%E*f'f: IDESCRIPCION DE FUNCIONES| |
UNIDAD DE TRABAJO conica
SECCTON MANTENTMIENTO ELECTRICU.— 13.20.20
DEPENDE  DE | o '
OIVISION MANTENIMIENTO.= _ kauﬁ CE
MISION - | !

i
"
¥

Efectuar =21 mantenimiento de componentes eiéctrio
cos en usinas y estaciones de trensformacifin.-

P

i

FUNCIONES 3

= Realizar el mantenimiento de equipos electfomecé-
nicos, tableros, dispositivos de comandos y trans

formadores y efectuar les reparaciones en casos /
imprevistos,- _ |

. |
- Controlar los ensayos de recepcidn de matsrisles/
y eparatos eléctricos adquiridos por la Empresa,~

L
4
b

S 1)
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IDESCRIPCION DE FUIMCIONES

Fﬁe . ] — —TFEA

UNIDAD DETRABAJO - copicQ
SECCION LABORATORIO -~ MEDIDDRES.— 13,20,40
DEPENDE DE HOJA DE
divisién MANTENIMIENTO, -
MiSION

Controlar la exactitud de los aparatos y procesos
de medicidn de la energfa gemerada vy comercializa

da, y proceder al mantenimiento de medidores y //
aparatos, -

FUNCIONES

- Instalar y cohtrolar instrumentos de medicifn eléc
trica en centrales generadoras,-

- Acondicionar y verificar la’ precisidn de los equ1n
pos de medicifn y medidores en general.—

-~ Efectuar el control per1ﬁdicn o nor reclamos de mg
didores y equipos de medicifin eléctrice en lcs lu—
gares en gue los mismos sz encuentran instalados,—

-~ Efectuar el control del factor ce potencia en ins=
talaciones eiéctricas de los usuarios y ceterminar
la demanda méxima en horerios de pico.-




il T

mpm——

o SEIDESCRIPCION DE FUNCIONES| |
“UNIDAD DE TRABAJD coniisa
DEFPARTAMENTO - ADMINISTRATIVO .~ 14,00,00
DEPENDE DE HOJA; e
"MISION !

Atender todo 10 concerniente a la adninistraclﬁn/
cde los fondos, al movimiento contable y aila pro-
gramaclﬁn y ejecucibn del abastec1mientc.iprccu—/
rar el desarrollo armfnico e integral del! putan—/

cial humano de la Empresa,- i

FUNCIOKES

Llevar el control y proyeecidn Financiera{y refle
jer mediente un sistema contable, los aspéctos //
econdricos y finencliercus de la Empresa, estavlacl
endo estados y produciendo informeciones que sirw |
van como madidas de comparecifin y an&lisis de pro
gramas, Confeccionar el Presupussto Anuali—
Centrelizar ias recaudaciones, controlar el depb-
sits de los fondos derivades de la ejecuci6n dei/
Fresupuesto y ds cusntas especiales y digﬁone“ en
todo 1o concerniente a liquidscién y pago ‘de las/
grogacicnes, - : .

i
cfectuar un plansamiento racional de los étnck, /
lievar los inventarics y efectuar los controles /
que permitan verificar todo lorrelativo a! existen

ciasg y e pregramacifn y ejecucién del abastecina-
ento, - .

Controlar, almscerar y suministrar los materiales,
equipos, Gtiles,maguinaries, herramientas 'y ense-
res de acuverda a la programacién efectuacda, -

~ Reunir y analizar datos scbre precios y fuentes /

i




I

T ' FECHA.

®

S FTUNESCRIPCION DE FUNCIONES
J.pﬁggﬂ i
}RNDAD DE TRABAJO ‘ Copica
CEPARTAMENTD ADMINISTRATIVO.- 14,000,080
DEPENDE DE. .}-DJA e
!%ISH)NV
FURCIONES

de suministro de materiales y serviclds, Emitir /
las érdenes de compra.-—

- Estudiair las necesidades de la Empresa en materis
de persanal, describir, analizer y clasificar. los
puastas de trabajo, estudier las retribuciones, /
evaluar las tareas, reclutar y seleccionar el per
sonale=

=t fectuar registros y evaluaciores de lops movimien-
tos gue se produzcan en la situacién de revista /
del personal, en sus relaciones con la Empresa y/
en todo tipo de informacién contenida en sus lega
JQS.

- Producir la informacidn necesaria para las liqui-
daclones dez susldos,.—

- Analizar e interprzter la legislacién laboral, //

contratacién cclectiva o convenios y reglamenta-/

clones referidas a psrsonal, Establecer y mantenar
ies relacionas gremiales,-

+ = Promover la salud del personsl, prever los posie/
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g - FECHA.
ELS Z=IDESCRIPCION DE FUNCIONES| |

R F
UMDAD DETRABAJD . jconiea

N SO

UEPARTANENTO ADMINISTRATIVD.~ 14,00.00
DEPENDE DE ' om0
I
:
I
:
. :
o]
[FUNCIONES ‘

bles motlvos gue puedan producir su alteraclﬁn Yy
efectuar los controles sanitarios.~ T
Estudiar el comportamiento humanc hacléndnlo més
satisfactorio para el individuo y més ﬂtil pera/

le Empress y para la comunidad en gensrala

Progremar y llevar a término las actividades ne~
cesarias para obtener la induccifn, capacitacidén,
perfeccicnamiento y adiestramiento del personal,

Establecer y mantener la Biblioteca de la Empre-
S8e— o , _ |
Prevenir los accldentes de trabajo por 1ntarm°—/
dio de la promocibn de sequridad,=- !,

! .
Desarrallier actividades intermas de extensién, /
socigles, deportivas, recreativas, formecifin y [/
mantenimiento de campamentos y recrens y'demés/

servicios y programas para empleadosg-
|




=2--LP=DESCRIPCION DE FUNCONES| |

l

. :%AhﬂLr‘,;
UNIDAD DE TRABAJOD conica
DIVISION CONTADURIA.- 14,10.00
DEPENDE DE '

HOJA  DE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVU -

" iSI0M

Llevar el control y proyeccién finmanciera y refle-
Jar mediante un sistema contable, los aspectos eco
ndmicos v financieros de la Emprasa, establecjendo
estados y produciendo informaciones que 51rvan CG-—=
mo medidas de comparacién vy an&lisis de programas.

FUNCIONES

~ BEfectuar las registracionss contables necesarias /
peira producir resultados financieros, ecunﬁmicos y
patrimoniales,— i

—~ Emitir las Ordenes de pagos ds la Empresas ylefec—/
tuer los cflculos necesarios para la liquidaciﬁn /
de sueldos,—

|
L
;

- Facturar ia energia y controlar lo'recaudadb.-
I
- Efectuar las registracionss contables pertineﬂtes/
@ fin de incorporar los bienes muebles e ifmue— !
bles adguiridos por la Empresa al Patr1mun1$ de le
misma,.— ' . i
i .

1
i
1
b - lr



e N Fr.uif{'
,E‘::,.’.:_Z FEANESCRIPCION DE FUMCIONES] !
‘L..__J""i._z . |
- ONIDAD DE TRABAJD CODIGa
SECCION LISUIDACION, - 14?10.10
DEPENDE ©OF ﬁuﬁ_ of
BIVISION CONTADURIA, - _ ; .
141 SI0N '

Emitir las Grdenes de pago de la Empresa y efec—/
tuar los célculos necesarios para la lluuidagiﬁn/
de suzldos.— _ o

!
L
T
[

FUNCIONES | |
~ Confeccionar Srdenes de pagos internas de ls Empre-
58 Y @ pProvecdores.— :
t
- Regisirer v liquidar Certificados de Ubra,'ccn la /
pertinents imputacidn,- i :

- Liguidser intereses por mora en el pago de Chras Pa
licasg,~-

« Proporcioier mensuslmente al Centro de Cﬁmputos 1g
informscidn necesaria para lg Liguidecidn da suel—
dos v asignaciones vemiliares,-

. ~ Registrar y ccntmlar lo referido a préstanos Y em
bargos judiciaias.— f
—~ Actuar como agente de retenci6n ante la Dlrecciﬁr/
.aapneral Impcsxtlva y Consejo Pr0r851nnaWa= de Inge

niercs, Araul.ectcs y Agrimensores, =

bys vea s .
~ Liguidar vidticos y anticipas de sueldos,-

b=

|
! _ |
| L C
i -

1




g g % . ) FE.C‘H.A
=== DESCRIPCION DE FUNCINES

“UNDAD DE TRABAJD Co0I6a

SECCION TENEDUATA.— 14,10.20
DEPENDE . DE
DIVISIGN CONTADURIA.— HOJA - D
MISION

Efectuar las registraciones contables necssarias /
f ara producir los estados financieros, econdmicos/
¥ patrimoniseles de la Empresa.=-

{FUNTIONES

~ Recibir, verifilcar y registrar la informacifn rafe
rida a ingresos, scresos y demds registreciones //
principales y auxiliarea.

= Confacclionar =l Presupuesto Anual de Gstos y 0&l-
culos de Recurscs,=-

var las reglstraciones contables necesariss a
@ producir los estados do situacidn y resclte

A_
1.,
d

- Reslizer la imputecién vy control deios vidticos,-
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UNIDAD DE TRABAJO cobiGn
SECCION FACTURACTON.- 14,10,30
' DEPENDE DE :
DIVISION CONTADURIA.~ oA
=—
[Haision

°

!
P
Efectuar la facturacifn de energla; el control y
rendicidén de lo recaudado.- o

|

|

E

[FUNCIONES i

- Confeccicnar las factures por venta de Energia !/
Eléctricag~- :

~ Registrar los cargos e ingresos por zonas comerc1a
les.- 1
‘ i
~ Controlar la facturacifn de Agua y Energia a Hepqr
ticiones Pdblicas y a la Cooperativa de Caucete.
I
= Gestionar el cobro por venta de energfa elé trica/

a usuarios de las zonas residentes en la,Cagitalg—
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IDAD DE TRABAJD Co0I6A.

UN
© SECCION PATRINONIO,— 14.10.40
DEPENDE OE .
DIVISION CONTAGURIA.- HOJA D
MISION

Efectuar las registraciones contaebles pertinentes/
a fin de incorporar los bienes muebles e inmuebles
,adguiridos por la Empresa al Patrimonio de la mis~
Mae—

FURCIONES

- RAeglstrar ¢ imputar los Bisnes Muebles e Inmuebles
incorporados al Patrimonio de la Empresa y de aqug
llos que se desafecten del mismo.-

-~ Efectuar y contabilizer los revallics, depreciacio-
nes y balances de altas y bajas de 1los bienes,—

~ Registrar los elementos entregados en calidad de /
préastamoc a Reparticiones Oficiales,-

~ Confeccioner el inventario fisico perifdice y anu—
&l de las distintas uniddd:s de trabajo,-
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UNIDAD DE TRABAJO )
DIVISION TESORERIA,- 14,20.00
DEPENDE  DE : ‘
DEPARTAMENTD ADMINISTRATIVO,~ HOJA O
[MiSION

~ Centrelizar las recaudaciones, controlar el depdsi
to de los fondos derivados de la sjmcuclﬁn del Pre
supuesto y cuentas especiales y disponer en 1o con

cerniente al psgo de las erogaciones,- [

FUNCIONES :
— Efectuar los pagos de sueldos del personalrde la /
Adminiatraciﬁn Central y de las zonas,-

i
'

l
~ Efectuar pagos a terceros y atender el manajo de /
la caja chica,- : }

-~ Atender las cusntas. corriantes bancarias dg la Em~

prasa, - i

Custodiar documentos y avales bancarios en!csusifn,4

- Caﬁfeucionar certifica01unas de deudas anté entida
des dg Previsién Social,~
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SFEZDESCRIPCION DE FUNCIONES

““UNIDAD DE TRABAJO toniea
DIVISION ABASTEGCIMIENTO.~ 14,30,00
DEPENDE DE . -
DEPARTANENTO ADMINISTRATIVD, - F0JA bE
141SION

Cantrolar, almacsnar y suministrar los materiales,
eguipos, Gtiles, maguinariss, herramisntas y ense-
res de acuerdo a la programacién asfectuada,=-

FUNCIONES
= Adguirir metsrlales, herramisntas y dem&s elemen—
tos necesarios para el normzl funcionamiento .de /
ls Empresa y la contratacifn de servicios ¥ cbhras
con el mismo fin, mediente los procedimientos de/
1llamadas & Licitacién, Concurso de Precios y Com-
pra Directa,-

- Mentensr en stock los materiales, Gtiles, herrami-
' entas, equipos y dem8s elementos necesarios para/
el normal desonvolvimiento de ias dependencias de

la Empresa, efectuando su suministro,-

- Planear racionalmante el stock, llevar los inven~
tarios y efectuar los centroles Gue psrmitan veri
ficar lo relativo a existencias y a programacjﬁn/
y ejecucidn del abastecimiento,-
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DESCRIPCION LE FUNCIONES

UNIDAD DE TRABAJD CODIGa

SECCION CONPRAG. — : 14.20.10

DEPENDE DE '

DIVISION ABASTECIMIENTO.— HOJA - DE
MISION

Adquirir meteriales, herremientas, equipos y demds
elementos necesarios para el normal funcionamiento
de la Empresta; y la contratacidn de servicios medi
ants los procedimientos de llamadas e licitacidn,/
Concursos de Precios y Compra Directa,-—

FUNCIONES

Aeunir y analizar datos sobre preciss, fusntes de/
suministros y mantener un registro de proveedores/
¥y contratistas da la Emprese,—

Efectuar las llamedas & licitacifin, concursos y [/
consultas de precios pare lea adguisicién o contra-
tecibn de bienss, obras y servicics procediendo a/
la venta-de los pliegos de condiciones para las //
mismasg,= -

Adquirir materiales, herramizntas, equipos y demés
elementos mediante el procedimients de compra di-/

" rectage

Confeccicnar y remitir las &rdenes de compra.-

HRealizar las aperturas de licitaciones y concursas
de praclios, confeccionando las dactas y cuadros com
parativos correspondientes,-—

Establecer fechas de apertura de licitaciores y //

cencursos y realizar puclicaciones en las distin-/
tos medios de difusidn.-—-
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““UNIDAD OE TRABAJD coDIGa
SECCION DEPOSITO,-— 14,30.20
DEPENDE DE ‘ ;
DIVISION ABASTECIMIENTD.~ HOJA - DE
"14iSI0N | ;

Mantener en stock los materiasles, Gtiles, herrami—
entas, equipos y deméis elementos necssariod para /
el normal desenvolvimiente de las depandencias ds/
la Empresa y efectuando su suministro,— |

|

FUNCIONES ‘ ;
= Recibir, ingresar y almacenar los materiales, equi

pos, maguimarias, herramientas y demés alementos /

adquiridos por la Empresa,-~ %

|
~ Preparar y suministrar a requerimiento de dada de-
pendancia, los materiales, herremientas, equipua,/
papeleria y dem&s elementos necesarios para su nor

mal desenvolvimlento. L

- Dar de baja los materiales y elemantos solicitados
en 1os registros que se llevan a tal fin,~
|
- Preperar y rem¢tir pariédicamente, a pedido de ca-
. da unidad de- trabajo, papeleris, Fomularios y dti
les de escritorio para uso de las mismas,—- |

m:ConFeccionar el inventario de 1a unidad.-

I
|

- Matriculer y registrar los biénass ingresados al de
pﬁsitu.

-‘Hequerir la inspeccifn de los materiales, herrami~-

ientas, equipos y demis clementos recibidos,'prﬁvio/
ingreso de las mismas al patrimonic da la Emgresea,—

' 3
'
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. UNIDAD DE TRABAJ0 CODIGO
Seccifn CONTROL Y PROGRAMACION DE STOCK.- | 14.30,30
DEPENDE DE ' e -
Divisin ABASTECTHIENTO.~
[mision

Planear los stocks, llevar los inventarios y / /
efectuar los controles que permitan verificar lo
reletivo a existencias, programacién y ejecucién
del abastecimiento,=-

FUNCIONES

Receptar de las distintas unidades de la Empresa
los pedidos anuales de bienes, segdn los traba-/
Jos a reglizer,~

Verificar seg@n los planes de producci6n y las /
existencias en stock las cantldanes solicitedas/
por las distintas unidades,-

Bolicitar &l frea de compra la edquisicién de //
biones necesarios a fin de mantener sl stock,-

Oefinir y eplicar un si-tema de metriculacifn Pa
ra los bienes almacenados,—

Determinar los stocks minimos y las salidas pro-
medie de artfculos para efectuar la planifica- /
cibn y control de stecks,

Controlar psrifdicamente el consumo dematerisles
en las distintas unidsdes de trabajo,-

Flanificar, progremar y controlar los stocks de/
los depfsitos de las zonas,— ’
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UNIDAD DE TRABAJO coDica
DIVISION ADAINISTRACZICN D: PERSONAL 14,490,000
DEPENDE DE L0JA D

DEPARTAMENTD ADMINISTRATIVO.~

MISION
Procurar gl dessrrello armbnico e integrsl d=l po-

tenciel humeno de la Emorese, a fin de logrer la /
neyor realizacidn de sus e titudes y les bases ne—;
cesarias para la obtencidn de la eficiencia méxima,

FUNCIONRES

Registrar y evaluar los movimientos que se produz-
can en la situaci6n de revista del personal en sus
relaciones con.la Empresa y de toda infermacién //
contenida en sus legajos.-

Desarrollar actividades internas de extensién, so-
ciales, . deportivas, recreativas, formacidn y mante
nimiento de campamentos, recrecs y demis servicios
¥ programas para empleadcs,-—

Promover el bienestar ffsico, mental y social del/
personal y prever los motivos que puedan producir/
su alteracifn y efectuar los controles sanitarios,-—

Estudiar el comportamiento humano haciéndolo més /
satisfactorio para =1 individuo y para la Empresa,-

Promover la seguridad, programar y llevar a térmi-
no las actividades necesarias para inducir, capaci
tar y adiestrar al personal,-
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UNIDAD DE TRABAJO ' conica
SECCION PERSOMNAL .~ : 14,40,10
DEPENDE DE i

o

{
| . Divisi6n ADMINISTRACION DE PERSONAL , - ”0”}

41SI0N i
Efectuar registros y evaluvaciones de los éovimien—
tos que se produzcan en la situacién de révista 174
del personal en sus relaciones con la Empresa y de
toda informacién contenida en sus legejos,-

P

!

FUMCIONES : I

— Estudiar las necesidades de personal de 1% Empresa ¢

a fin de seleccionar y reclutar al mismo.ﬁ
|

|
- Producir la informacidn necesaria para las llquida
ciones de susldos.— l -

-~ Analizar e interpretar la legislacifén leboral, con
tratacifdn colective o Convenios y reglamentacinnes
referidas a persongle—~

=~ Confeccionar un programa de anilisis, clasificacidd
de puestos de trabajo y evaluescidn de tareas, man-
teniendo actualizado las manuales respectivos.—

= Confeccionar y mantener actualizados legagos persg
nales y emitir certificadas de trabajo. -

= Dlligenciar la afiliecifin del personal ante la Ca~
Ja de Ahorre y Seqguro,-

o
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UNIDAD DE TRABAJO , CODIGA:
SECCION MEDICINA DEL TRABAJD,— 14,40,20
DEPENDE DE T | o | o

 DIVISION ADWINISTRACION DE PERSONAL .- a‘

[MISI0H L i

Promover el bienester fisico, mental y social del/
personal y prever los motives que puedan prpducir/
su alteracién y efectuar los cantroles sanitarios,

® |
FUNCIONES - . '

~ Realizar el control directo de ausentismo por sn~/
fermedad del perscnal de la Administracién Central
y el control del personal radicado en las ZONas, ~
| :

- Supervisar los servicios contratados con te*cei‘as/ ,
para realizar el control de gusentismo por enfermeg
dad del personal de la Empresa,-— ' '

- Controlar la atencién médica prestada al perso.al/
enfermo @ accidentados en centros asistenciales //
contratedos a tal fin,-

.} = Realizar el examen psicoffsico a postulantes a in-
gresar en la Empresa,-

- Bepresantar a 1a'Empresa en Juntas Médicas, iperi-/
lelas, seminarios y otras actividades similaeres,=-
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UNIDAD DE TRABAJO coDicO.
SECCION CAPACITACICN Y SEGUHIDAD. 14,40, 30
DEPENDE OE LOJA DE

DIVISION ADWINISTRACION DE PERSONAL , -

MISION

Promover la seguridad, programar y llevar a té&rmi
no las ectividades necesaries para inducir, cape—
cltar y adiestrar sl personal.-

FUNCIONES

-~ Prevenir los accidentes da trabajo por intermedio

de la promocifn dz seguridaed, -

Detectar las necesidades de las distintas freas /
ta le Emprese en materia de capacitacidn y reali-

‘zar la programacifn y deserrollo de cursos a tal/

‘FI!‘I.-—

Realizer estudios sabre la adoptecién de métodas,
procedimientos e instalaciones adecuadas de pro-/
teccidn y seguridad, y efzctuer su divulgacién en
tre el persomal y usuarios,.-— :

Asesorar sobre la adquisicién de elementos de pre
venclién y seguridad, -

Realizar la revisién perifdica y mantenimiento de
elenmentos; sistemas de sz2guiridad y proteccidn, -

Organizar y mantener el material bidliogré&fico de
la Biblioteca ce lIa Empresa, -
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