RESOLUCION DE LA GERENCIA

i
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Resolucion de [a Gerencia General de
Servicios Industriales de [a Marina S_A.

Visto el Memardandum SP-GGH-2024-453, de fecha 03 de diciembyre del 2024,
medianie el cual ko Gerencio de Gestion Humana, informa la necesidad de
realzar modificaciones al Cuadro de Asignacicn de Personal SIMA-QUITOS v al
Manual de Organizocion y Funciones de SIMA-IQUITOS 5.R.LTDA [MOF-22-02 de o
version 4} a la version [MOF-52-02 version 4.1), para ginear o las modiflcaciones
efectuadas en el Reglamento de Crganizacién y Funciones [ROF], a los acuerdos
y conclusiones dispuastas por el Comité de Implementacion de Reestructuracidn
Crgonizacional de la empresa vy a los recomendaciones de cambios efectuados
por los responsables de los dreas desplegodos;

CONSIDERANDO:

Glue, mediante Acuerdo de Directorio N® 06-09-2020 de fecha 13 de mayo
clel 2020 v lo Resolucion Directoral N® 055-2020-DES/GRH de fecha 14 de julic del
2020, se aprobaron el Cuadro de Asignocidn de Personal de SIMA-IGIUITOS
S.R.Lida. - 2020 v el Manual de Organizacian y Funciones de SIMA-PERL 5.4, [MOF-
22402 version 4] respectivamente,

Que, a partir del mes de marzo del 2021, se estoblecid un Plan de

| Implementacion considerando TRES (3] etapas, habiéndase observado durante
la implementacion de la tercera elapa, la necesidad de realizar cambios en los
documentos normativos, para dlineor a los modificaciones efeciuodaos an al
Reglamento de Organizacion v Funciones [ROF), a los acuerdos v conclusiones
dispuestas por el Comite de Implementacién de Reestructuracion Organizacional
de la empresa v o los recomendaciones de comblos efectuadas por los

: responsables de las dreas desplegadas;

Glue, con la findlidad de alinear el Cuadro de Asighocion de Parsonal de
SIMA-IGUITOS (CAP-SI) v e Manual de Orgonlzockdn de Funciones a los
modificaciones del ROF. a los acuerdos sostenidos por el Comité de
Implementacion de la Reestructurocion Organizacional, designado  con
Resoluciones Directorales N® 045-2021-DES/OE-SF y N® 041-2023 DES/GPG v a los
recomendaciones de cambios solictados por los lideres de los procesos, se
acordé efectuar cambios en el Cuadro de Aslgnocidn de Personal SIMA-IGUITOS
y Manual de Organizacion de Funciones (MOF-22-02 versidn 4);



Que, en Sesidn de Directorio N° 10-2020 de fecha 27 de mayo del 2020 v en
Sasion de Directorio M? 14-2022 de techa 22 de julio del 2022, se delegd al Director
Becutivo de SIMA-PERU 5.A. ahora Gerente General de 5IMA PERU 5.A. la
focultod de modificar v adecuar el Manual de Organizacidn de Funciones de
SIMA-PERU 5.4, v su empresa filiol SIMA-IQUITOS 5.R.Lida., del misme moda, se le
otorgd la facultad de aprobor la recategorzocion del nimerc de plozas

previamenie aprobadas por FONAFE, sin gue efio genere un mayor gasto para o
eMmpras.

Estando o lo propuesto por el Presidente del Comité de Implementacion de
rReestructuracion Organizacional, en coordinacion con &l Gerente de Gestidn

Humana de SIMA-PERU 5.A. v con el visado del Gerente de Flaneamienio y
Gobarmanza de SIMA-PERL 5.A.;

3E RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la medificacion del Cuadro de Asignacién de Persoenal
de SIMAQUITOS SRLTDA v la octualizacién del Manual de Organizacidn v
Funciones de SIMA- IQUITOS 5.R.LTDA [MOF-22-02 versian 4)a la versién (MOF-52-02
version 4.1), en razén o los puestos gue han sufrido modificaciones, conforme a

los anexes [1] ¥ 2] que forman parte integronte de |a presente Resolucion de la
Gerencia General;

Registrese, comuniguese, publiguese y archivese,

antralmirants
Gerenig/General de SIMA-PER( 5.A.
sar BENAVIDES Iraalo
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Cuadro de Asignoclén de Personal de la Gerencla del Cenfro de Operaclones

Iqultos

Nombire del Carga

Gruph Dcupacional

M Plazas

1 | Gerante del Centro de Operacionas Iquitos Garente i
Z | Aslstente Administrativo Adrinistrativo 1
3 | Experto Comercial F'FDFFE|D|'I.EIiI ﬂf N
& | Analista Comercial Profesional 2
5 | Experto de Proyectos Profesional 4
& | Técnico Operativo de Froyeckos Técnlco 1
7 | Jefe de Administracidn Ejecutivo 1
& | Asistente Administrativo — Adrinistrative 1
9 | Experto en Gestion Humana - | profesional 1
10 | Anaksta de Gestion Humana - Profesianal 1
11 | Trabajador Soclal N Profiesonal 1
12 | Asistente de Ndmina Administrativo 1
13 | Aslstente de Administracidn de Fersonal Administrativo 2
14 | Experto en Logistica Frafasianal 1
15 | Analista de Contrataciones Profasional 1
16 | Asistente de Contrateciones Administrativo F
17 | Analista de Almacin Profesional 1
18 | Asistente de Control Patrimonial Administrativo 1
5 ]E i Técnico Operativo de Almacén Técnico 3
20 | Experto en Contabilidad y Finanzas Profesicnnl 1
21 | Analista Senior de Contabilidad Profeslanzl |
21 |Anafista Contable Prafesional 2
23 | Asistente Contabie Administrativo 1
24 “.Aul-;;llsl.a de Tesarera Profesional 1
25 |Supervisor de Planeamientio y Gobernanza Ejecutiva 1
26 | Anallsta de Gobernanza Profesional 1
27 | Analista de Plangamiento y Control de Gestién Profesional 1
28 | Anallsta de Presupuessto Profesional 1
29 | Analista de Sisterna Integrado de Gestion Profesienal 1
3¢ | Analista an TIC Profesloniad 1
31 | Técnico de Soporte Informatico Tacnics 1
32 | Supervisor de Mantenimiento Ejecutivo 1
33 | Analista de Pragramacidn y Control del Mantenimiento Prafesional 1
34 | Técnico Operativo de Materigles y Herramientas Técnico 1
15 | Téenies Lider de Suministre de Energla EMctrica Técnico 1
36 | Técnico Operstivo Electricista Técnico E
37 | Técnico Lider de Mantenimiento Mecanlco Técnico 1
3% | Técnico Operativo Mecdnico Técnico 3
39 [Técnico Lider de Mantenimlento de la Infraestructura Tacaico 1
40 Técnico ﬂ.pemliun Servidios Téenlen 2
41 | Ewperto de Planificacin y Contral de la Produccian PFrofesional 1
42 | Analista de Costos de Produccidn y Estimaciones Frofesional 1
43 | Apalista de Programacidn, Control y Segulmiento Prl:;fesiunal b
44 | Técnhoo Operathio d; Estimacionas Téenlon i
45 | Supervisor de Seguridad v Salud Deupacional Ejecutivo 1




Romare el Cargo Grupo Ocupachonsl e Plazig

46 | Anaksta en Seguridad y Salud Qcupacional Profosional 1
47 | Anabista de Medio Ambiente Profesional -
48 | Analista de Calidad Profesional 3
49 | Médico Deupacional Profesional 1
| 50 | Enfermero Frofesional i
51 | Téenleo Uider de Seguridad Industrial Técnico 1
52 | Técnico Operativo de Segu r!ggg_!_l_iﬂusl:riil Técnico ]
53 | Téonico Operativo da Seguridad Fisica Técnion 1
54 | Ewperto de Contrel y Aseguramiento de la Calidad Frofesional 1
55 | Analista de Aseguramiento de la Calldad Prefesinnal 1
56 | Técnico Operativo de Contral de Calidad Técnico 2
57 | Técnico Operativo de Metrologla - TEenicn 1
58 E‘H‘[EI‘II;EIE Disefio y Desarralla Profesional B 1
59 | Analista Proyectista Profesional 2
60 | Técnico Operativo Dibujante Técnico 3
61 J_Iil__ﬂn Produccion .ﬁsﬁlem? nietal Mﬂ.’lnj; Ejpecutivo 1

B2 | Intendente de Pmduﬂd_n Astillero y Matal Mecinica Prafesional 1
62 | Analista Senior da Pmdl.]mlﬁn Profesional 1
G4 | Supervisor de Construcciones Navales y Mecinica Ejecutivo 1
65 | Técnico Operativo de Materiales y Herramisntas Técnico 1
BE Asistente de Preduction Administrativo 2

67 | Técnico Lider Calderera Técnlco t |
6B | Téenico Operativo Calderero Jéu:ni:m 10
69 | Téonico Operativo Oxigenista Técnlea q
70| Téenice Lider de Soldadura Técnico i
71 | Técnico Operativa Soldadar Técnico 1z
72 | Téonico Operatheo Esmerilador Técnico 3
73 | Téonico Lider de Maguinado Ticnico 1
74 | Técnico Operativo de Maquinado Técnico 3
75 | Téenico Lider Mecinica Propulsién y Gohierno Técnico 1
76 | Téonico Operativo Mecdnica Propulsidn v Gobierna Técnico E ]
77 _|Supervisor Astlllero - Arenado Ejecutiva 1
T8 | Téonico Operative de Materiales v Herramlentas Tecnico 1

| 79| _'[!émi:n Lider Tratamianta de Superficie Técnleo 1 T
B0 | Téenico Operativo Maquina de Arenado v Pintado Ticnico 5

81 | Téondco Lider de Maniobras I:;é:nu:n 1 |
B2 | Técnico Dperativo de Maniobras Técnico &
| 83 [Técnico Operativo de Digues Técnleo 3
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Manual de Organizockn v
SIMA R Aol Ciddd,; MOF-52-02

Pyt iy SIMA - ICILITES YVermion: 4.1

Artieula 1.- Gerencia del Cantra de Operaciones Iquitos:

El Gerente del Centro de Cperaciones Iguitos, es el funcionarlo de mayor jerarquia dentro de &
empresa filial, el cual estd encargado de ejecutar a tiempo completo la politica dispuesta, 2sf como
planear organizar, dirlgir, coordinar y controlar las actividades de SIMA-ICQUITOS 5.R.Ltda, que le sean
encargadas per la Junta General de Saciog y por la Gerencia Genaral de SIMA-PERL 5.4, conducienda
con eficacla, efectividad competitividad y trasparencia, dentro de las nosmas, principios v filoscfia
delineadas en las Mormas de Contrel Interno, del Buen Goblerno Corporativa y otras normativas
aplicables a la gestidn,

La administracidn de |a sociedad estara encargada a un Gerente, gulen la representard ante toda clase
de autoridades, gestiones o representacion externa a SIMA-IQUITOS SR Ltda.

La administracidn de la sociedad mantiene permanentemente informado y rinde cuenta periddica de
su gestion al Gerente Gereral de la empresa matriz SIMA-PERL 5.4, fuien a su verz por delegacidn
de la Junta General de Soclos y en si calidad de miembro de ta misma, dictara las directivas ydard ala
administracicn las disposiclones requeridas para el mejor manejo de lz empresa.

A eontinuacion, se muestra la estnuctura organica:

luntaGeneral de Socios

ORGANOS DE Gerenca de Centro do
DIRECCIOM Operaciones lguitos

S o o e e o N N G N (S G TR s i s - s S o o e g g

ORGANDS DE Dupartamento de Departamanta de
ASESORIA Flanificacian ¥ Control Plangamianto y
da |a Produccidn Gobernanza
ORGANOS DE Departamento de
APLY0 Seguridad y Gestion
Integrada
Departamentode
Ademinktrackon
Departarmento de

kAantenimiento

DRGAMNDS DE

LINEA,
Departamento de Departamentode Departamento de Contral
Disefio y Desarrollo Produceldn ?Asﬂiu‘r:imanmﬂd de la




s Manual de Crganizacién y Cod.: MOF-S2:02

Funcionss :
A A el i el |u.|...-|..:-_. Sil"ﬁl‘l.ﬂ -7 IDU"DS \'fﬂfﬂ'ljn 5 4 I
Mombre del Puesto: Gerente del Centro de Operaciones Iquitos
Organo: Gerencla del Centro de Operacionss lguitas
Unidad Qrgdnica:
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPEMDE OE: Gerenta General
B. SUPERVISA A Asistente Administrathio
Experto Comercial
Experto de Froyectos
Jlefe de Administracion

supervisor de Planeamienta vy Gobernanza
Supervisor de Mantenirmiento

Experto de Planificacidn y Control de la PFroduccidn
Supervisor de Seguridad y Gestidn Integrada
Experto de Control v Aseguramients de la Calidad
Exparto de Disefio y Desarrollo

lefe de Produccidn

1. MISHON DEL PUESTO

Dirigir el Centro de Operacidn, administrando las actividades de Investigacldn, produccidn v
comerciallzacidn, asl como optimizando los recursos materiales v econdmicos asignados, en funcidn a los
ohjetivos y politicas dispuestas por el Directorio y la Gerencia General de la empresa.

Il FUMCIONES ESPECIFICAS

a.  Administrar los recursos asignados al Centro de Operacidn, en funcidn de los objetives v politicas
establecidas por la Gerencia General de |2 empreza.

b Conducir la marcha administrativa, econdmica, financlera y comercial de SI8MA-ICIUITOS 5.R.Ltda., de
acuerdo a |las politicas dictadas por la Gerencia General v en permanente coordinacicn con ella.

c. Impulsar al desarrollo de fa ciencia y |a tecnologia, asi caomo conduclr actividades ralativas al disefo y
desarrolla, requerldas para cumplir con bos encargos de los clientes estatales v privados.

d. Coordinar con otras dreas de la empresa los recursos necesarios para el mantenimiento y optimizacian
de la infragstructura, asl como el mejeramiento de los sistemas y proceses técnicos a ser aplicados.

. Gestionar los recursos asignados, en funcidn a los objetivos, metas, planesy programas establecides,
de acuerdo a las pollticas v normas de la Gerencia General de SIMA-PERU 5.4.

f. Elabarar el proyecto de presupuesto y presentarlo al Gerente General, para su aprobacidn y posterior

elevacldn a la Junta General de Socos; de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Gerencla

General de SIMA-PERLI 5.4, a través de su Gerencia de Planeamiento y Gobernanza

Participar y representar a SIMA-ICUITOS S.R.Ltda. en los procesos de seleccitn, contratacidn v

adquisiciones del Estado, de conformidad con |a Ley de Contrataclones y Adguisiciones del Estada, de

acuerdo a los lineamientos establecidos por la Gerencia General de SIMA-PERU 5.4, a través de su

Gerencia de Logistica.

Reemplazar y separar al personal y contratar a los empleados v obreros que sean necesarios v decidir

sobre la contratacién de Funcienarios de nivel ejecutivo, de acuerdo a bos lineamiertas establecides

por la Gerencia General de SIMA-PERU 5.A. a través de su Gerencla de Gestidn Hurnana,

Participar en la formulacién de la Proyeccidn de Ventas Colocadas por linea de negaclo, en

coordinacian con la Gerencia Comereial,

Sclicitar el otorgamlento de medidas cautelares fuera del procesa, conciliar judiclal o

extrajudicialmente, transigir dentro o fuera del proceso, ofrecer o prestar contra cautelas con la Ley

Generzl de Arbitraje = Ley N"26572, las pretensiones controvertidas en el proceso o fuera de el, de
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2.

acuerdo a los lineamientas establecidas por la Gerencla General de SiMa- PERU 5.4, a través de su
Oficina de Gestidn Legal.

Asistir a las reuniones de la Junta General de Socios con vor pera sin vota y firmar las actas
correspondientes, velando por el cumplimiento de los acuerdos adoptados en Ia Junta General de
Socios,

Celebrar y suscribir los documentaos publicos v privados que resulten de las declaraciones de Fitrica
gue otorga |a sociedad o las que en su favor sean realizadas, asi coma obargar v suscribir os contratos
de arrendamiento en gue [a empresa intervenga como locadora o conductors, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por k2 Gerencia General de SIMS- PERL 5S4,

Atender las observaciones e implementar las recomendacicnes correspordientes al Centro de
Operacion SIMA-IGUITDS 5.8, Lida., dervados de los drganos de contral de SIMA-PERU 5.4,

Otorgar poderes generales y especiales, incluso delegaciones con cualquiera de las facultades
relacionadas al objeto social, revocar y/fo modificar estes poderes, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por ks Gerencia General de SIMA-PERL 5.4,

Gozar de todos los demds poderes que |e confiera la Junta General de Soclos.

Velar por la prevencion de la contaminacian amblental y el usa racional de los recursos, disponiendo
gue se identifique v se revise periddicamente los aspactos & impactos amblentales significatives.
Velar por el establecimiento, la implementacian, el mantenimiento v la mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion, actualizando las politicas relacionadas cuando sea necesario, con &l flrme
proposito de mejorar el desernpefio de SIMA-IQLITOS S.R.Ltda,

Coordinar lo concerniente al desarrollo de sus funclones con las gerencias v oficinas de la Gerencla
General, brinddndoles las facilidades necesarias.

Mantener informado al Gerente General sobre el desarrollo de las actividades que se realicen en el
Centrode Dperacidn,

Asegurar el cumplimiente de los lineamientos emitidas por lag gerencias y oficinas de SIMA- PERLIS.A,
Representar a SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda. ante toda dase de autoridades vy en cualquier tipo de
pracedimiento administrative con facultades generales v especiales de mandatos contenldos en los
articulos 74" y 75° del Cddigo Procesal Civil v a lo dispuesto en el Estatuto de SIMA- |QUITOS 5.8 Ltda,

FUNCIONES AFIMES AL PUESTO

Im plermentar |as recomendaciones de su competencia alcanzadas por &l Organa de Contral, derivadas
de las acciones de contral,

Ejecutar de manera efectiva v eficiente las actividades v procesas gue administra, en concordancia
con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Contral Intermo v las
dispasiciones vigentes al respecto, asl come las politicas v disposicicnes establecidas en el Sistema
Integrado de Gesticn de la empresa,

Cumplir y welar porgue se cumplan las normas, directivas, resolucionss, procedimientos y
reglamentos, de Control Interne, Codigo de Ftica, Cédigo de Buen Gabierno Corporativa, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabaja.

Ernitir opinidn téenica y presentar informachan en asuntos gue son materia de su competencia que
sed requerida & la dependencia interna o externamente, para el cumplimiento de obligaciones
formales de la empresa,

Adrministrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asf como controlar su dptima
cumplimiento,

Yelar por el buen uso de los recursos adermds del culdado v mantenimiento de los equipos asignados
g 5u drea.

Farticipar y promever [a asistencia del personal & cargo en las actividades programadas en 2l Plan de
Capacitacidn y Bienestar de la empresa,

Participar y fomentar la participacidn activa del personal 2 cargo en labores de ernergencia,
ejercicios, simulacros ¥ otros que contribuyan con el alistarmiente y bienestar de la empresa v de sus
clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su supenior jerdnguica,
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e L TP BT SIMLA - [QUITOS Version: 4,1
Mormbre del Puesta: Asistente Administrativo
Organa: Gerencia del Centro de Operaciones Iguitos
Unidad Crgdnica:
I, LINEA DE AUTORIDAD
A DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operaciones Iquitos
8. SUPERVISA A NJA

Il. MISIGN DEL PUESTD

Realizar labores administrativas en gereral, velando por la confidencialidad v seguridad de |a
informacidn para el cumplimiento de los objetivos del Centro de Operacian,

&,

8

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y mantener &l registro y clasificacion de la correspondencia interma y externa del Centro
de Operacitn,

Atendar y orlentar a las personas que deseen entrevistarse con el Gerente yfo funcignarios del Centro
de Oparacion.

. Coordinar y/e confeccionar documentos de acuerdo con lo dispuesto par el Gerente del
. Centrc de Operaciones.

. Preparar la agenda coordinando citas, entrevistas, reuniones u otros eventos del Gerente y

funcionarios del Centro de Operacidn,

g, Efectuar el apoyo administrativo en general, que le sea requerido,

Efectuar o mantenimiento actualizade y conservacidn del archive del Centro de Operacién,
incluyendo los archivos permanentes y corrientes de acuerdo con las normas vigentes, culdando
U sepuridad, conservacidn v.confidencialidad.

Mantenar actualizado el inventario de los activos, altas, bajas, transferenclas de los actives del Centra

de Operaclén, informando al Gerente, sobre cualquier discrepancia detectada por el Departamento de
Caontral Patrimonial v Almacén.

. -solicitar, recibir, distribuir y controlar el abastecimiento de materiales, dtiles de ofigna y de computa,

de acuerde con las necesidades del Centre de Operacion.
administrar el fondo fjo asignado al Centro de Operadidn, ingresando la infformacidn al sistema

mecanizado y gestionar su reembolso con previa aprobacidn del Gerente, de acuerde con los
procedimientos establecidos.

. FUNCIONES AFINES AL PUESTOD

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas par
la emipresa, cumpliende a cabalidad la Polltica de Control Internc v las dispesiciones vigentes al
respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn de la
EMpresa.

. Elecutar funclones en cumplimiente de las normas, directivas, rescluciones, procedimientos y

reglamentos, de Cantrol Interna, Codigo de Etica, CAdigo de Buen Goblerno Corporativa, Sisterna
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia cuanda

€ requigra y previa autorizacion,

. Hacer buen uso de |os recursos ademas del cuidada v mantenimiento de los equipos 3 su cargo.
e. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacitn y Bienestar de la empresa,
. Participar activarnente en labores de emergencia, efercicios, simulacros y otros gue contribuyan con e

alistamiente y biensstar de lz empresa y de sus clientes,
Ejecutar otras funciones que ke sean asignadas por su superior [erdrquico.
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Mombra del Puesto: Experto Comercial
Organo: Gerendia del Centro de Dperaclones Iquitos
Unidad Organica:
|, LINEA DE AUTORIDAD

A DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operaciones lguitos

B, SUPERVISA Az Analista Comercial

Il. MISION DEL PUESTO

Conduciry garantizar una buena gestion comercial en SIMA-IQUITOS S R.Ltda., supervisando que se

ejecute de manera correcta v eficlente v en concerdancia con los lineamientos y pardmetros
establecides.

Ill, FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Participar en la farmulacion y actualizacien del Plan de Mercades, praponiende estrateglas acordes
con proveceion al mediano plazo, que considere las politicas v estrateglas de gestidn comercial
origntadas al mantenimiento del mercado actual y al ingreso a nuevas mercados para la venta de
bienes y servicios que se estd en capacidad de brindar, en funcidn a los estudios de mercada
realizados, capacidad instalada del Centro de Operacidn y en coardinacidn con la Gerencla Comercial.

b. Administrar el catdloge de productes en concordancia con la Gerencla Comercial de SIMA- PERUS.A,,
para ser utilizado en la presentacion de proyectos, nuevos clientes, asl como en las exposiclones,
ferlas ¥ visitas a empresas.

€. Participar en la formulacidn de la Proyeccion de Ventas Colocadas por linea de negoclo, en
coordinacidn con la Gerencia Comercial,

d. Participar en la formulacion y actualizacion del Plan Anual de Yentas colocadas del Centro de

Operacidn, cumpliendo cabalmente los lineamientos establecidos en concordancia con la Gerencia

Comercial,

Diriglr v supervisar & andlisis y estudio de mercade que permita incrementar el crecimiento de |z

cartera de clientes en coordinacion con la Gerencia Comercial de SIMA-PERU 5.4,

Recomendar la concrecidn de asaclaclones v alianzas estratégicas comerciales para la incursidn de 1

organizaclon en proyectos de trascendencia y envergadura en la industria naval,

Planificar las estrategias de ventas en coordinacion con la Gerencia Comercial de SIMA-FERU 5.4, que

permitan captar nueves clientas, incrementar la cartera de dientes e incrementar los voldmenes de

ventas en SIMA-IQUITOS 5.8, Ltda,

Dirigir, supervisar y ¢ontrelar |a elaboracidn de las cotizaciones necesarias para la elaboracién del

Presupuesto de Venta para los proyectos que se sjecuten en SIMA-QUITOS 5.R.0tda., considerando

a5 costes directos e indirectos del servicio y en coordinacidn eon la Gerencia Comerclal

Identificar las cportunidades de negoclo que permitan la concrecidn futura de nuevos

provectas,

- Garantizar la liquidacidn de los contratas v convenlos suscritos por SIMA-IQLITOS ZR.Ltda., en
cocrdinacién con la Gerencia Comercial de SIMA-PERL 5.4,

k. Desarrallar y supervisar las que se ejecuten las estrateglas de fidelizacién correspondienta con la
carters actual de clientes.

|l Analizar, impartir lineamientos & implementar los protocolos de stencidn adecuados a los clientes
que permitan evaluar la prestacidn de servicia de SIMA-IQUITOS SR, Lida,

m. Supervisary garantizar gue se realice [a atencion de solicitudes y reclamas de los dientes de acuerds
con los lineamientos ¥ protocolos establec)dos.

. Dirigir y supervisar las actividades post venta en el Centro de Operacidn, garantizande su buena
gestion para futuras relaciones con los clisntes,
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Dirighr v supervisar la aplicacion de encuestas de satisfaccién de clientes en el Centro de Operacidn,
velanda por la abtencidn de buenos resultados y desarrollar mejoras en las estrategias de negocio,
Realizar la supervision y evaluacidn del anélisis de los costos de produccidn, considerando ks costos
directos e indirectos de fos provectos captados v serviclos ofrecidos por el Centro de Operacidn,
azimisma, avaluar los costos de ventas para colocar !a informacidn a disposicicn de |z Gerencia
Comercial de SIMA-PERU 5.4,

Dirigir y garantizar que se realice la facturacion y cobranza del Centro de Operacian.

I¥. FUNCIONES AFINES AL PUESTD

=

Implementar kas recomendaciones de su competendia alcanzadas por el Grgano de Control, derivadas
de laz acciones de control.

Eiecutar de manera efectiva v eficienta las actividades v pracesos que administra, en concoerdancia
con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad e Politica de Control Internao v las
disposiciones vigentes al respecta, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema
Intepgrado de Gestidn de la empresa.

Cumplir v welar porgue se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Contral Intemno, Cadigo de Etica, Codige de Buen Goblerno Corporative, Sisterna
integrado de Gestion y Ley de Seguridad vy 5alud en el Trabaja.

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia que 5ea
requerida a la dependencia intema o externamente, para el cumplimiento de obligaciones formales de
la emipresa,

administrar v supervisar bos contratos de tercerizacidn a cargo del area, asl como controlar su dptimo
cumplimiento.

Welar por el buen uso de kos recurses ademas del culdad oy mantenimiento de los equipos asignades a
gu drea,

Participar v promover |a asistencla del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan de
Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

Participar v fomentar la participacion activa del personal a cargo en labores de emergencia, ejercicios,
simulacras y otras que contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa v de sus clientes
Ejeoutar otras funciones que les sean asignadas por si superior jerarguico,
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Mombre del Pueste; Analista Comerclal
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lguitos

Unidad Organica;

I. LINEA DE AUTORIGAD

A, DEFENDE DE: Experto Comencial

B, SUPERVISA A: m

1. MISION DEL PUESTO

Analizar, proponer y ejecutar estrategias de venta, mercadeo, y atencidn al diente, asimismo, controlar
los distintos caostos, cobranza v facturaclén de los proyectos v servicios captados por el Centro de
Cperacidn,

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a,

Apoyar en la elsboracidn del Plan de Mercadeo, analizando estrategias de gestion comercal
orlentadas al mercadao actual y al ingreso a nuevos mercados para la venta de bienes y servicios esta
en capacidad de brindar el Centro de Operacldn.

Propiclar el catdlogo de productos para ser utilizado en la presentacidn de proyectos, nseves clientes,
a5l comno n |as exposiciones, feras y visitas a empresas,

Apavar en la formulacidn del Plan Anual de Ventas Colocadas v la Proyeccion de Ventas
Colocadas por la linea de negocio del Centro de Operaciones, recopllando, analizando v
remitlendo oparunameante la informacidn econdmica necesaria para la formulacidn de este.
Realizar el analisis y estudio de mercado para el incremento de la cartera de clientes v velimenes de
ventas en el Centro de Dparacidn,

Analizar la concrecion de asociaciones v alianzas estratéglcas comenclales, analizande la magnitud de
los proyectos para fa incursidn de la organizacidn en provectos de trascendencia y envergadura en la
industria naval.

Elaborar las cotizaciones requeridas v elaborar @ Presupuesto de Venta para los proyectos que se
gjecuten en SIMA-IQUITOS 5.R. Ltda, considerando los costos directos e indirectos del servicio,
Actualizar la cartera de clientes vy aplicar las estrategias gque peritan una buena gestidn de
fidelizackn,

Ejecutar los protocolos de servicios en atencion al cliente, gestando la prestacion de un buen servicio
gue logre satisfacer las necesidades del clente,

Priorizar y atender las soficitudes y reclamcs presentados por los clientes de acuerdo con las
normativas vigentes, procedimientos vy plazos estableckdos, en coordinackin con b Gerencia
Camarcial,

Elaborar los Informes de reclamos generados por os clientes, asl como el registro histarico. k
Gestionar vy ejecutar actividades post wenta en el Centro de Operacldn, garantizando
satisfaccidn de los clientes y futuros proyectos nuevas

Ejecutar la aplicacidn de encuestas de satisfaccidn de cliertes en el Centro de Operaciones, m,
Efectuar el estudio v andlisis para determinar los costos de produccién de los proyectos captades
¥ servicios ofrecidos par el Centro de Operacidn, garantizando los costos directos e indirectos, as!
coma |os costos de ventas y manteniendo actualizado &l cuadro estadistico de los mismos.

Elecutar el procese de cobranzas v facturacidn de los productos v serviclos ofrecidos por el Centro
de Operacion,
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTCH

.

Ejecutar de manera efectiva v eficiente las actividades, en concordancia con las metas
propuestas por la empresa, cumpliends o cabalidad la Politica de Control Interno v las
disposiciones vigentes al respectn, asi como las paliticas y disposicicnas establecidas en el
sistema integrado de Gestidn de la empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Contral Interno, Codigo de Etica, Chdiga de Buen Gobierno Corporative,
sksterna Integrado de Gestldmy Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir apinidn técnica y presantar informacian en asuntos que son materla de su competencia
cuando se requiera y previa aukorizacién.,

Hacer buen uso de los recurses ademiads del cuidadoy mantenimients de los equipos a su cargo.
Participar en las actividades prograrmadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa,
Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacres y otros que
cantribuyan con el alistamiento v blenestar de la empresa v de sus clientes.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mombre del Puasto: Experto an Proyectas
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Organica:
|, LINEA DE AUTORIAD

#. DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operationes lquitos

B. SLIPERVISA A: Técnice Operativo de Prayectos

Il. MISION DEL PUESTO

Supervisary gestionar los provectos a cargo del departamento, velandoe por su rentabilidad y la utilizacidn
adacuada de las recursas.

Il FUMCIONES ESPECIFICAS

d.

2

Elaborar los expedientes, propuestas técnicas v econdmicas para corvocatorias, adjudicaciones
directas, concurses ¥ llcitadiones gue corvocan las entidades del Estado, en coordinagidn con la
Gerencla Comerdal.

Gestionar con el departamento de Flanificacidn y Contral de Produccidn |2 emisidn de las érdenes de
trabajo por actividades y areas de produccian, coordinando su distribucidn v disponiendo su cierre, a
la culminacidn de los trabajos,

Efectuar las gestiones necesarias para el abastecimiento oportuno de los recurses v servicias para la
epecucidndel proyectao,

Controlar el cumplimiento de [a efecucidn fislca y fimanciera de los provectos,

Supervisar |3 ejecucidn de bos proyectos, a fin de garantizar 2l empleo racional de los recursos asignados
manteniendo los estdndares de calidad y un margen de rentabilidad hasta su celminacion de acuerdo
a la programacdidn en los términos contractuakes.

Actuar con dillgencia con la finalidad que los proyectos se realicen de acuerdo con los alcances
planificades y en |as mejores condiciones de calidad, tiempo oportuno y costos, cumplliendo la
nermatividad vigente,

Cormunicar 3l Gerente Provectos el posible surgimiento de situaciones o acontecimientos que pongan
en resgo el cumplimiento de los provectos a su cargo, realizando las recomendaciones que
correspondan.

Coordinar, comundcar v sustentar las moedificaciones gue hubkere lugar durante al desarrollo de los
provectos.

Evaluar la rentabllidad de fos provectos en coordinacicn con el Coordinadar de Provactos,

Mantener actualizada la infermacion téenica, administrativa, operativa y comerclal de los provectos,
a fin de asegurarse de completar toda la informacion requerida de manera legible y disponer &l
almacenarniento de los registros (dossier de proyectos) commespondientes a cada proyecto,

Caordinar yfa particlpar en las pruebas finales de los proyectos v elaborar el acta de conformidad de
los trabiajos v aceptacion del cliente;

Veriflcar la aceptacidn de las actas de conformidad de los trabajos canduidas, tanto en el caso de
clientes tanto nacionales como internacionales,

Elabaorar la profoma de factura de acuerdo con los trebajos ejecutados,

Elabaorar las liguidaciones, céloulos o cotizaciones correspondientes a los pagos parciales o finalez gue
deban efectuarse por las contrataciones realizadas con cargo a los provectos que gestiona,

Elabarar las solicltudes de emision de cartas fianzas, pélizas de seguro y facturas referidas a
proywectos @ U cargo.
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Gestionar el provecto en todas las etapas, desde el Inicio hasta su térming, en coordinacion con el
Coordinador de Proyectos, lefe de Produccian y otras unidades organicas en el ambito de su
competancia,

Participar en las rewniones de coardinacién de trabajo con el departamento de Produccion para hacer
el seguimienta al avance de |os trabajos v controlarsu desarrodlo.

. FUNCIOMES AFINES AL PUESTO

Implementar las recomendaclones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones da control.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en concordancia
con l2s metas propuestas por la empresa, cumpliends a cabalidad la Politica de Contral Interno y fas
disposiciones vigentes al respecto, as! como las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema
Integrado de Gestidn de la empresa.

Cumplir y velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interna, Codiga de Etica, Cadigo de Buen Gobierno Corporativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Saled en el Trabajo,

Ermitir opinidn téenica y presentar informacldn en asuntos que son materia de su competencia que
sea requerida a la dependencia interna o externamente, para 2l cumplimiento de obligaciones
formales de |z empresa.

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asl como controlar su dptimo
curmplimienta,

Velar por el buen uso de los recursos ademdas del cuidado y mantenimienta de los equipos asignados
a 5U Areg,

Participar y promover la aslstencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacion y Bierestar de la empresa,

Participary fomentar la participacian activa del personal a cargo en labores de emergencia, ejercicias,
simulacros v otros que contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa y de sus clientes,
Ejecutar atras funciones que les sean asignadas por su Supenor Jerdrguico.
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Mombre del Pusstea: Técnico Operativo de Proyectos
Organa:; Gerencla del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica:
|, LINEA DE AUTORI DAD

A, DEPENDE DE: Exparto en Proyectos

B. SUPERVISA A; N/A
Ii. MISKON DEL PUESTO

Contralar el uso de los recurses designados a los proyectos a carge del departamento, drdenes de
trabajo, verificando los trabajos de campe hasta su culminacisn.

Il, FUNCIOMES ESPECIFICAS

a. Emitir y distribuir el planeamiento de los trabajos al departamernta de Planificacidn y Control de
Producclin para la emisian de Iz orden de trabajo.

b. Elaborary distribulr a las dreas de produceidn y dreas involucradas las hojas de coordinacién téenica
de acuerdo con las indicaciones del Experto de Provectos,

t. Elaborar y entregar el pedide de materiales al departamento de Contrataclones con el
requerimlanto de los Expertas de Proyectos v coordinar la recepcién de los materiales por las dreas
de produccidn involucradas,

d. Coordinar y verificar el suministro oportuno de fos serviclos de erergla, agua potable, agua dulce,
agua de refrigeracion, aire comprimido para los trabajos an ejecucian.

e, Verificar en campo los trabajos en ejecucidn v evaluar los avances informando al Experto de
Provecto.

t, Verificar el uso adecuado de los recursos [mano de obra, materiales y servicios) para el
cumplimiento del plazo establecido.

g Advertir al Coordinador de Proyectos el posible surgimiento de situaciones o acontecimientos que

pangan en riesgo el cumpéimiento de los proyectos a su cargo, realizando las recomendaciones gue
correspondan,

Participar en las pruebas de aceptacln de los trabajos relacionades a los provectas v apoyar al
Experto de Proyectos en la elaboracidn del informe técnico de acuerda con las normas v
procedimientos para asegurar la calidad dal senvicio.

Apoyar en la elaboracion de las soficitudes de emisidn de cartas flanzas, pélizas de seguro y facturas
referidas a provectos a su cargo.

Participar en las reuniones de coordinacicn de trabajo con las dreas involucradas en el proyecto y
contralar su desarrollo.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficlente ks actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad |a Politica de Controd Inteérna v las disposiciones vigentes
al respecta, asi como las politicas y disposiclones establecidas an al Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa,

b, Ejecutar funclones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimiantos v
reglamentos, de Contrel Interna, Cédige de Etica, Cadigo de Buen Gobiemo Corparative, Sistema
Integradao de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabaje,

. Emitir epinién téenica y presentar informacidn en asuntes que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacion.

d. Hacer buen uso de bas recursos ademds del culdade y mantenimienta de los equipes a su cargo.
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e, Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn v Bienestar de lz empresa.

f.  Participar activamente en labores de emergencia, efercicios, simulacros y otros gue contribuyan
con &l alistamiento v bienestar de la empresa y de sus clientes.

g. Epecutar otras funciones gue les sean asignadas por su superior jerarquico.

—_
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Articulo 2.- Departamento de Administracidn

Mombre del Puestp: lefe de Administracian
Crgano: Gerencia del Centra de Operaciones lquitos
Unidad Orgédnica: Cepartamento de Administracidn

. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operaciones lguitos
B. SUPERVISA A: Aslstente Adminstrativo

Experto en Gestidn Humana

Experto en Logistica

Experto en Contabilidad y Finanzas

IL  MISION DEL PUESTOD
Planear, administrar, organizar, evaluar y controlar la gestidn del recurso humano, las actividades
de abastecimienta, almacenamienta y contral patrimonial de la gestldn logistica v los recursos

econdmicos v financieros que garanticen niveles de rentabilidad para el cumplimiento de los
ohjetivos y metas de SIMA JOUITOS 5.R.Ltda.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Garantizar el suministro de blenes y servicios requeridos para las actividades de produccion v
administracidn de SIMA-IQUITOS SR.Ltda., en éptimas condiciones de cantidad, calidad, costa,
opartunidad y garantias, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Gerencia General a
través de la Gerencia de Loglstica de SIMA-PERU 5.4,

b. Coardinary supervisar la Gestidn y Desarrollo de Persanal, asl come la Gestidn de Blenestar, da
conformidad a los lineamientos establecidos por la Gerencia General a través de su Gerencla
de Gestidn Hemana.

. Planificar, controlar y ejecutar las actividades relativas a la gestidn financiera, contable y
tesareiia, con la finafidad de lograr una administracidn integral efectiva de los recursos
financieros para el desarrollo de SIMA-IQUITOS 5.8 Ltda., de conformidad a los lineamientos
establecidos por la Gerencla General de SIMA-PERU 5.4, a través de su Gerencla de Finarzas,

d. Formular, proponer e implementar normas y procedimientas, asl coma sistemas de control,
para que las actividades desarrolladas en su ambito de acclén garanticen la correcta
administracidn de los recursos de la emipresa,

€. Supervisar el proceso de recepoidn, almacenamienta y despacho de materiales v bienes que
ingresan. al almaceén, controlando la aportuna distribuclan v el adecuado almacenamiento de.
existencias, a fin de garantizar su operatividad.

f.  Suparvisar el control de los Bienes patrimoniales de la empresa, manteniends actualizado su
Inventario y condicidn; asl coma, ks asignacldn, reasignacidn o custodia y movimlentos de los
milsmas.

g. Dirigir y supervisar la gestion de los seguros persanales, patrimondales v casco marftimo de la
empresa

h. Welar por la aplicacidn de los procedimientos para la prevencidn y contral del lavado de activos,

IV. FUNCOONES AFINES AL PUESTD

a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organe de Control,
derivadas de las acelones de control.

b, Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividedes y procesos que administra, en
cancordancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de
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Control Interna y las disposiciones vigentes al respecta, asi como las paliticas v disposiciones
establecidas en el Sisterna Integrado de Gestidn de la empresa,

Cumplir ¥ velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentas, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobierno Corparativa,
Sistama Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en al Trabajo.

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos gque son materia de su competencia
que sea requerida a la dependencia interna o externamente, para @l cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa.

Administrar y supervisar bas contratos de tercerizacidn a cargo del drea, a5l como controlar su
aptimo cumphmianto,

Velar por el buen uso de los recursos ademads del culdade y mantenimiento de los equipos
asignades a su drea.

Participar y promever la asistencla del persenal a cargo en las actividades programadas en el
Flan de Capacitacidn y Blenestar de la empresa.

Farticipar y fomentar la participacion activa del personal a cargo en labores de emergencia,
gjercicios, simulacros v otros que contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa y
de sus clientes,

Ejecutar atras funcicnes que les sean asignadas por su superior jerarguico,
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Nombee del Puesto: Asistanta Administrativo
Organo: zerencla del Centro de Operacionas lqultos
Unidad Crganica; Departamento de Administracién
|, LINEA DE AUTORIDAD

4. DEPENDE DE: lefe de Administracidn

B. SUPERVISA A: N/a
11, MISION DEL PUESTO

Realizar labores administrativas en general, velando por la confidencialidad v seguridad de L informacion
que mangja en el departamento.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

d. Redbir v mantener el registro y clasificacién. de la comespondencia Interna y externa del
departamenta.

b. Coordinar y/o confeccionar documentos de ecuerda con lo dispuesto por ef departamenta.

€. Preparar la apenda de reuniones coordinando citas, entrevistas, reuniones u obros eventos del jefe
y los funclonarios del departamento.

d. Efectuar el apoyo administrativo en general, que le sea requerido en el departamento,

e.  Efectuar el mantenimiento actualizado v conservacian del archivo del departamento, Incluyando los
archivos permanentes v corrlentes de acuerdo con las normas vigentes, culdando su seguridad,
conservacion v confidanciaidad,

f. Mantener actualizado el Inwentarlo de los activos, altas, bajas, trarsferencias de los actives del
departamenta, informande al jefe, sobre cualquier discrepancia detectada por el Area de Loglstica.

g. Solicitar, recibir, distribuir v controlar el abastecimianto de materiales, Gtiles de oficing y de cdmputo,
de acverde conlas necesidades del departamenta.

. h. Administrar el fondo fljo asiprado al departaments, ingresando §a informacidn al sisterna v

gestionar su reembalso con previa aprobacion del jefe, de acuerdo con los procedimientos
gstablecidos,

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a, Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concardancla con las metas propuestas por
la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Contral Interna v las disposiciones vigenbes al
respecto, asl como a5 politicas v disposicicnes establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn dela
empresa.

b, Ejecutar funciones en cumplimiente de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentes, de Control Interna, CAdiga de Etics, Codigo de Buen Gobierna Carporativo, Sistema
integrado de Gesticn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo,

€. Emitir opinién técnicay presentar infarmacion en asuntos que son materia de su competencia cuando
S8 requiara v presia autorizacion.

d. Hacer buen uso da los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de log equipas @ su carga,

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn v Bienestar de [a emoresa,

Participar activamente en labores de emergencia, elencicias, simulacros v otros que contribuyan con

el alistamianto v bienestar de la empresza ¥ de sus clientes,

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

M
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Mombre del Puesto: Evperto de Gestidn Humana
Crgano: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Linidad Orgdnica: Departamento de Administracidn
. INEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMNDE DE: Jefe de Administracian
B. SLUPERVISA A: Analista de Gestidn Humana
Trabajador Social

Asistente do Ndmina
hsistente de Agministracion de Personal

I1. MISKON DEL PUESTO

Administrar kos recursos humanos de 5ia - OLITOS 5.A.wda ., con la finalidad de contar con una fuerza
laboral competents, an cantidad suficiente y a costos razonables asegurando de esta manera
condiciones que propicien el desarrollo laboral en beneficio de |3 productividad.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

-

Gestionar los aspectos operativos de la administracidn de personal en SIMA-IQUITOS 5.8.Lida.,
dentro del marco de kas disposiciones legales y normativas vigentes, asi como de confarmidad a las
linearnientos recibidos de 3 Gerencia de Gesticn Humana.

Administrar las actividades vinculadas con la seleccidn, contratacidn, asignacidn, traslades,
evaluacidn, capacitacidn, desarrollo v bienestar de los colaboradores,

Ejecutar los lineamisntos emitidos por la Gerencia de Gestion Humana para el control
administrativo cel personal naval.

Supervisar y aplicar las medidas disciplinarias de acuerdo a la ley v reglamentos existantes en la
empresa luego de comprobarse |3 ocurrencia,

Mantener e intercambiar relaciones funcionales con entidades externas que tengan relacidn directa
con el sector laboral de competencia de SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda.; tales como ESSALLID, ONP, AFP's,
SUMAT, Autoridad de trabajo e Instituciones Educativas, etc

Participar en el mantenimiento del Cuadro de Asignacidn de Personal [CAP} aprocbado en
cantidad y competencla establecida, para cumplir con las necesidades de la organizacitn, siendo
responsable de su aplicacion,

Apoyar en el proceso de andlisic de la estructura organizacional de SIMA-IQUITOS S.R.ltda.,
fevisando y pronunciandose sobre los docurnentos en esta materia que para tal fin le sean
dlcanzades por la Gerencia de Gestidn Humana.

Recomendar iniciativas de mejora en las pollticas, normas y procedimientos de 1a gestidn humana
gue redunden en mejor atencidn al personal, bienestar, capacitacion y/o economia de recursos.
Participar en el disefia y actualizacidn del sisterna de dasificacidn de puestas v de remuneraclonies,
efectuando y controlande su aplicacién, de conformidad a los lineamientos de la Gerencia de
Gestldn Humana de SIMA-PERL 5.4

Dirigir, coardinar, controlar y evaluar el desarrolio de los procescs técnicos de remuneracién,
compensacicn v administrackan de personal de SIMA-IQUITOS 5.7 Lida.

Supervisar la elaboracion y cdlculo de la planilla de remuneraciones en el Centro de Operaciones,
de conformidad con los lineamientos emitidos por la Gerencia de Gestidn Hurmana de SIMA-PERL
S.A.

Proponer para aprobacidn el Plan de Bienestar y el Plan de Capacitacidn del Centro de
Cperacién, siends responsable de su sjecucidn y de su evaluacidn correspondients,

Supervisar las actividades de blenestar dirigidos a los colaboradores y familiares directos del Cenitro
de Operachin,
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Participar en la formulacidn del presupuesto del Gasto Integrade de Personal (GIPF) del Centro de
Operacidn, siendo responsable de verificar su ejecucian dentro de los pardrmetros establecidaos.
Supervisar la aplicacion del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, asl como de las
actividades de seguridad y salud ocupacional concernlentes al Sistema de Gestidn Integrada,
Representar por delegackdn del Gerente de Recursos Humanos al Centra de Operacidn ante la
Autoridad Administrativa de Trabajo e Instituciones publicas v privadas afines 3 su gestidn,

IV, FUMCIONES AFINES AL PUESTD

d.

b.
.

Implementar las recomendaciones de su competencia zlcanzadas por el Organe de Control,
derivadas de las acciones de control,

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las acthvidades y procesas que administra, en

concordancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad |3 Politica de Cantral
Interno y las disposiciones vigentes 2l respecto, asl comao las pollticas v disposicionss establecidas en
el Slstema Integrado de Gestidn de la empresa.

Cumplir v velar porque s cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y

reglamentes, de Control Interne, Coidigo de Etica, Codigo de Buen Goblerna Corporativo, Slstema
Integrade de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Emitir opinién téenica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia gue

sea requerida a la dependences interna o externamente, para &l cumplimiento de obligaciones
formales de la emprosa,

Adrministrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asl come controlar su dptimo
cumplimiento,

Velar por el buen use de las recursos ademds del culdado v mantenimiento de los equipos asignados
B 5U area,

Participar y promover la asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan de
Capacltacidn v Blenestar de la ernpresa.

Participar v fornentar la participacién activa del personal 3 cargo en labores de emergencia,

ejercicios, simulacros v otros que contribuwyan con el alistamiento v bienestar de la empresa v de sus
cligntas.

Ejecutar atras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mombre del Puessto: Analista de Gestidn Humana
Grgana: Gerencla del Centro de Operaciones lguitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Administracion
I. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMNDE DE: Experto de Gestldn Humana
B. SUPERVISA A P

Il MISION DEL PUESTO

Efectuar los procesos técnicos relativos a la administracidn de personal en SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda., asi
comao revisar y proponer cambios a las politicas, manuales, normas y procedimientos de la gestidn
humana en concordancia con las normas legalesy Plan Estratégico.

I, EUNCIONES ESPECTFICAS

a, Efectuar las actividades de seleccién, contratacidm, asignacidn, traslados, evaluscidn,

capacitacion, desarrollo v bienestar de los colaboradores,

Elaborar, revisar y visar los contratos, convenias v otros similares.

Coardinar y programar con las éreas respectivas la induccidn del personal,

Controlar la asistencia del personal & informar el pracedimiento para sustentar las ausencias.

Participar en las propuestas y cambios del Cuadro de Asignacidn de Personal, Manual de

Organizacidn y Funciones, Manual de Frocedimientos de personal v otros relacionados con la

gostidn humana,

Remitir informacidn referente a la gestion humana para la efaboracidn de la memaria anual,

Analizar los procesos de gestion humana a fin de identificar oportunidades de mejora.

Analizar, verificar y contralar |as estadisticas relacionadas con el proceso de gestidn humana.

Participar en la evaluacicn y disefio del anilisis del proceso de gestion humana v todos los procesos

gue se relacionan con sy gestidn coma [a descripeldn de puestos, linea de carrera, remureracionss,

beneficics, renovacion, a fin de proponer mejoras.

j. Evaluar e informar sobre los cambios de grupos ocupacionales, cargos estructurales y
remuneracionas que pueda gensrarse en SIMA-IQUITOS SR Lida,

K. Llevar a cabo el procesa de Evaluacidn del Desempenic dal Persanal en las instalaciones de SiMA-
IAUITOS 5.Ritda., elaborando un andlisis que servird para la elaboracion del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacidn.

I Apayar en el disefio de los temas de capacitacicn.

m. Preparar el Plan Anual de Actividades v el Presupuesto de Personal de SIMA-IQUITOS 5.8, Lida.

Brindar orientacidn y asesoria en cuanto a la aplicacion de: dispositivos legales, poiiticas, manuales,

narmas y convenios laborales en la emprasa.

= m oS oo
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P V. FUNCIGNES AFINES AL PUESTD

3, Ejecutar de manera efectiva y eficiente fas actividades, en concordancia con las metas propuestas
par la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno v las disposicionas
vigentes al respacto, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integradao
de Gestidn de la empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interna, Codigo de Etica, Cadige de Buen Gobierna Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabaja.

¢.  Emitic opinidn téenica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se reguiera v previa autorizacian,

Hacer buen uso de los recursas ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn v Blenestar de la empresa.
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f.  Participar activamenta en labores de emergencia, ejercicias, simulacras v otros gue contribuyan
can el alistamiento y bienestar de la empresa v de sus clientes.
g. Ejecutar otras funclones que les sean asignadas por su superior jerarquica.
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Wombre del Puesta: Trabajador Social
Organo: Gerenciz del Centro ce Operaciones lquitas
Unkdad Organica: Departamento de Administracian

|. LINEA, DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Experto de Gestidn Humana

B. SUPERVISA A M4,

Il MISION DEL PUESTO

Ejecutar los Programas de Blenestar gque promuevan la integracién del trabajadar v su familia an al
Centro da Operacidn.

Ill. FUNCIONES ESPECTFICAS

a, Participar en |a gestidn, formulacion, ejecucién, evaluacidn de planes y programas relacionados al
Flan de Bienestar v Salud Ooupacional dirigidos a mejorar 2 calidad de vida de los colaboradores
v 5u familia.

b. Promover v ejecutar acividades que contribuyvan 3 resoler las problemdticas de los
colaboradores gue repercutan en su bienestar y rendimiento [ahoral.

c. Consofidar trimestralmente las actividades del avance del Plan de Bienestar, para evaluar el
cumplimiente de los indicadares de gestian y cumplimiento del Plan de Trabajo a fin de realizar o
proponer los ajustes necasarios, remitir para revisicn del Experto en Gestidn Humana,

d. Supervisar los servicios de los comedoras del Centro de Operacién,

&, Asesorar ¥ orlentar para una adecuada y oportuna atencidn medica del trabajador como
derechohabiente en ESSALUD, SCTR- Salud, asl como coordinar interna vy externamente con
E55aLU0 la expedicidon de citas, consultas médicas v otras acciones referidas a la salud de los
colaboradores.

f. Efectuarwisitas domiclliarias o a establecimientos de salud para brindar asistencia al trabajadory
recaudar Informacian sobre la situacion del mismo, con la finalidad de mantener infarmado al
respansable de su drea de la problematica gue atraviesa el colaborador,

g Evaluar y atender los requerimientos de préstames por salud, realizando el seguimisnta,
evaluacidn e informe respectiva.

h. Mantener informado al colaborador acerca de los beneficios gue otorga la empresa (adelantos,
asignacidn familiar, bonificacian por alto riesgo, inscripclones, seguro médico v otros).

i, Recbirlos descansos médices de los colaboradores enfermos o accidentados, 2 fin de versificar
v solicitar las modificaciones correspondientes ante algdn error u omisidn, asé como realizar el
seguimiento 3 los descansos medicos

jo Organizar y formar parte de equipos interdisciplinarios que trabajen por &l mejoramiento de la
calidad de vida y mejoras en las condiciones de trabajo a través de procesos socloeducativos de
pramocidn y prevencidn con el objetivo de contribulr al mejoramiento del clima labaoral,

k., Ejecutar el Plan de Fortalecimiento de [a Cultura Organizacional y participar en el proceso
Medicién del Clima Laboral y Cultura Organizacional de SIBAA-1QUITOS SR Ltda.

| Coordinar la solicitud de la documentacidn e informacidn referente al historal clinico o
médico de los colaboradones.

m. Orientar a los colzboradares en o refathvo al Sisterna de Seguridad, Prevencidn Social, gestion de
lubllacién v apoyarle, preparande dos documentos y efectuande kos tramites ante ESSALUD,
Sistema Macional de Pensiones y AFPS,

n. Efectuar la recepcidn, registra, clasificacian, tramite, seguimiento de respuesta de la
documentacicn del drea y apoyo administrativo en general
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IV, FUNCIOMNES AFINES AL PUESTOD

Ejecutar de manera efecthsa v eficiente las actividades, en concerdancia con las metas propuestas
por ka empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Intermo v las disposiciones
vigentes al respecto, asé coma las paliticas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado
di Gestidn de la empresa,

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos ¥
reglamentos, de Control Interna, Codigo de Etica, Cédige de Buen Gobierno Corporative, Sistema
integrado de Gestion ¥ Ley de Seguridad y Salud en el Trabaje,

Ernitir opinian tecnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera v previa avtarizacion.

Hacer buen uso de los recursos ademds del culdade v mantenimiento de los equipos a su
Cargo,

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capachtacidn y Bienestar de la empresa.
Participar activamente en labores de emergencia, efercicias, simulacros y otros que contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la ermpresa y de sus clientes,

Ejecutar otras funclones que les sean asignadas por su superior jerdrguico
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MNombre del Puesto: Asistente de Mamina

Grgana: Gerencia del Cantro de Dperaciones Iguitos

Unidad Organica: Departamento de Administracidn

1. LINEA DE AUTORIDAD

A DEPENDE DE: Experto de Gestion Humana
“ 8. SUPERVISA A: N A
Il MISION DEL PUESTO

| Llevar acabo la ejecucidn del proceso de planilla, remuneraciones y distintos pages ¥ beneficics
acordes ala legislacian laboral v las politicas establecidas de SIMA-IGUITOS 5 R Ltda., asi como emitir
v hacer entrega de las distintas boletas de pagos correspondlente al personal de Centras de
Dperacion.

. FUMNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar |a programacion del pago de vacaclones anual v mensual para la respectiva publicacidn
v realizar el respective control de los dias de descanso fisico vacacional de los colsboradares
Informar periddicamente el reporte de las vacaciones pendientes,

Informar en el T-REGISTRO &l cese laboral del trabajador & imprimir la constancia respectiva.
Realizar el pago de vidticos y comisiones de serviclo &l Interior o exterior del pals de acuerdo a lo
autorizado en las dispasiciones de §a empresa, revisanda los documentos sustentatarios del viaje
realizado,

Efectuar el ingreso de las retenciones judiclales ordenadas por el Jue:, asimismo generar las
planilias de pago para las beneficiarias y comunicar a los diferentes juzgados sobre los depdsitos
de la CT5 semestral,

Efectuar el ingreso de los préstamos y adelantos de sueldo solicitados por los colaboradores,
Recepcionary revisar kos destuentos solicitados por las instituciones acreditadas a SIMA- IQUITOS
5.R.Ltda. a los colaboradores, asl como tramitar el descuento o devolucldn, a través de |a planilla
de remuneraciones.

Efectuar el cdlculo para el pago de reintegros por diferentes conceptos para ser incluidas en la
planilla de remuneracones,

Recepcionar, revisar y corregir oportunamente las planillas procesadas sobre l2 mano de cbra
permal, sobretlermpo, regularizaciones v descuentos, verificdndolas con las novedades,
descuentos v devoluciones reportadas.

Realizar |a iguidacidn de beneficios sociales por tlempo de servicio y los respectivos trdmites para
la entrega del certificado de trabajo, carta de CT5, certificada de retencién del impuesto de quinta
categorfa segin sea el caso,

Bealizar el tramite de pago a la AFP y conciliar las presuntas deudas de fos colaboradores.
Recibir la alerta de bos pagos de subsidio e informar al Analista de Compensaciones del Centro de
Cperacion

Internar periddicamente en el Archivo General las Planillas de Pago, CT5, Boletas de Pago,
Constancia de CT5, Gratificacian, Utilidades v otras documentos

I¥. FUNCIONES AFINES AL PUESTD

.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo & cabalidad la Politica de Control Interno v las disposiciones
wigentes al respecto, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de
Gestion de la empresa,
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Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluclones, procedimientos v
reglamentos, de Contral Interne, Cédigo de Etica, Cadigo de Buen Goblermne Corparativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud an el Trabajo,

Emitir opinldn técnica ¥ presentar infarmacidn en asuntos que son materia de su compatencia
cuando se requiera v previa autorizacian,

Hacer buen uso de los recursos ademas dal cuidado y mantenimienta de los equipos a su cargo,
Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitaciony Bienestar de [a empresza,
Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la empresa y de sus clientes,

Ejecutar otras funciones gue les sean asignadas por su superior Jerdrguico,
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Mambre del Puesta: Asistente de Administracidn de Parsonal
llflrg.'mn: Genencia del Cantro de Operaciones kquitas
Unidad Organica: Departamento de Administracicn
I, INEA DE AUTORIDAD

A. DEPEMDE DE: Experte de Gestidn Humana

B. SUPERVISA A: M

I1. MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de la gestion de personal v realizar las actividades de apoye orientando sus

esfuerzos al cumplimiento de los objetivas del drea, velando por la confidencialidad v seguridad
de la informacidn que maneja.

ll. FUMCIONES ESPECIFICAS

a. Preparar la informacion para el control de asistencia a traves de los mecanismos de contral
existentes, como base para |a elaboracidn de la planilla de remuneraciones,

b. Registrar los datos del personal, asignar codigo de tarjeta, enrolar huella, para el registro de su
asistencia en los relojes marcadores; asl como asegurar la actualizacién, configuracion y buen
funcionamiento de los equipos marcadores.

¢. Efectuar la verificackén y control del cumplimiento de las horas de sobretiernpo asignados a los
colaboradores de las diversas dreas de la emprasa.

d. Aperturar y controlar los legajos de personal, werificando que tengan la informacion y
documentacion actualizada, desde su ingreso hasta su retiro de la empresa.

&, Mantener y sistematizar a3 Informacian de los legajos del personal, conservandaolas debidamenta
actualizados y clasificado.

f.  Alertar acerca de cualquier incumplimiento en el RIT por parte del personal.

g Ejecutar los maovimientos internos [transferencias, destaques, promaociones, modificacidn de
fechas vacadionales) y cese del personal.

h., Recepclonar, verificar, registrar v controlar las papeletas de permiso, comisidn, descansos
medicos, novedades del personal en cuanto a la aslstencla, ete,

. Atender las consultas o raclamos que farmulen los colaboradores, relacionadas con [a gestidn de
la administracién del persenal que incluye: Control de asistencia, horas extras, altas y bajas en el
sistema, asignacidn de pasajes v viaticos,

[ Recepcianar, verificar, registrar y controdar las papeletas de permiss, comisidn, descansos
medicos, novedades del personal encuanto a lz asistencia, eto.

k. Ejecutar el tramite y seguimiento de las Inclusiones y exclusiones de colaboradores (ingresos v
ceses de personal, altas v bajas del T-registro).

L. Atender alos Inspectores de ESSALLID v Ministerio de Trabajo. Iv.

iV, FUMCIOMES AFIMES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eflclente las actividades, en concordancia con kas metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interna  las disposiclones vigantes
al respecto, asf como |as paliticas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa.

b, Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Cadigo de Buen Goblerno Corparativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

¢, Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiers y previa autarizacion,

d. Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su carpa.
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Farticipar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion v Blenestar de la empresa.
Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la empresay de sus clientes

Elecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerérquico
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Mombre del Puesta: Experto en Logistica
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Crgdnica: Departamento de Administracidn
|, LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPENDE DE: lete de Administracidn

B, SUPERNMISA A Analista de Contrataciones

Anallsta de Mlmacenas

Il.  MISION DEL PUESTO
Gestionar el suministra de |os bienes y servicios requeridos para las actividades de produccon y
administracién de SIMA-IQLITOS 5 RLwda, v supervisar las compras de la empresa que se le
encarguen, en optimas condiciones de cantidad, calidad, costo, oportunidad y garantias en
cencordancia con las politizas vigentes v a los principios de sana gestidn, as! como administrar las
actividades de almacenamients, despacho de materiales, y el adecuade control del patrimonic
de SIMA-IQUITOS 5.R, Ltda.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Proponer el Plan Anual de Contrataciones v Adguisiciones del SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por fa Gerencia General a través de la Gerencia de
Logistica de SIMA-PERD 5.4

b. Supervisar la gjecucion del Plan Anual de Contrataciones de los Centros de Operaciones y la
elecuchkdn de los procesos v Contratos derivades, agl como la publicacion, registro v
comunicacion opartuna a través del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones.

£ Recomendar /o supervisar [a ejecucion de estudios de mercado para aquelios casos en que
sea necesario reforzar la gestidn logistica de abastacimiento,

d. Efectuar los procesos de seleccidn v evaluacidn de proveedares, segan bos procedimisntas
establecidos,

@, Publicar, registrar y comunicar, a través del Sistema Electrdnico de Adgquisiciones y
Contrataciones del Estado [SEACE], la informacién relativa a los procesos de contrataciones
ejecutados en SIMAIQUITOS 5. R.Ltda., conforme a la normativa vigentsa,

f.  Supervisar la vigencia de la certificacidén de “Funcionarios v Servidores que laboran en el
grgano encargada de las contrataciones”, emitido por la OSCE,

g Supervisar los procesos de evaluacidn de proveedores de bienes, sarvicios y obras, a fin de
identificar a aquellecs que garanticen la continuidad, cportunidad v las mejores condiciones
ey el suministro de materiales y prestacicn de servicios,

h. Gestionar la creacién de nuevos cédigos para materiales solicitadcs por las diversas areas.

i. Administrar la recapcién, almacenaje, distribucidn Y control de los insumos, blenes y
matariales hacienda cumplir el programa de abastecimiento, consenvacién ¥ renovacian de
materiales para las diferentes actividades del Centra de Qperacidan,

|- Controlar ¢f mavimiento de los Insumcs, materiales v bienes almacenadas en el Cantro de
Operacidn, coordinando y coadyuvando al mantenimiento de una politica de racionalizacién
de existencias, en base al analisiz del mercado, presupuestos internos, inversion priorizada v
control de la calidad.

k. Supervisar el mantenimiento de |as existencias de mayor rotacion en los niveles minimos
requeridos, de acuerdo con los [Imeamientos recsbidos de la Gerencia Logistica, con el fin de
asapurar el abastecimiento opartuno v econdmico de materiales.

|.  Dirigir y controlar &l registro v proceso de la documentacidn que genera los movimientos de
riaterial en almacén,
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Efectuar el cierra mensual del movimiento de existencias del almacén en coordinaclén con el
Experto de Contabllidad y Finanzas.

Supervisar el mantenimiento del registro de los bienes muebles & inmuebles, asi comea de las
existencias en almacén que conferman el patrimanio de la empresa v dirigir las actividadsas
relacionadas con |3 toma de inventarios fisicos de actives fijos.

Asistir y apoyar en la coordinacién, supervision, registro e implementacion de las medidas
correctivas recomendadas por el Organismo de Control Interna v Externo para la gestion
logistica,

Administrar el proceso logistico en forma eficaz v eficiente, de manera gue se asegure la
continuvidad de las operaciones productivas v administratives, mediante el suministro de
bienes, serviclos, consultorias, asesorias y obras con la calidad requerida, en forma oportuna
¥ & precios adecuados,

Elaborar y actualizer los procedimientos e instrucciones correspondientes al proceso de
cantrol patrimenial.

FUMNCIOMES AFINES AL PUESTO

a.

b,

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organe de Cantrol,
derivadas de las acciones de control,

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos gue administra, &n
concordancla con las metas propuestas por la empresa, cumplienda a cabalidad la Politica de
Control Interno y las disposicionas vigentes al respecto, asl comao las politicas v disposiciones
establecidas en el Sstema Integrado de Gestidn de la ernpresa.

Cumplir ¥ velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimisntos y
reglamentos, de Control Interna, Codige de Etica, Codiga de Buen Gobilerne Corporativo,
sistema Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Ermnitir opinkdn téenlcay presentar informacidn en asuntos que sen materia de su competencla
que sea requerida a la dependencia interna o externamente, para el cumplimiento de
cbligaciones formales de lz empresa.

Administrar y superyisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como controlar
su dptimo cumplimienta.

Welar por el buen uso de los recursos ademds del culdado v mantenimiento de los equipos
asignados a su area.

Participar y promover la asistencia del personal a carge en las sctividades prograrnadas en el
Plan de Capacitation v Bienestar de la empresa.

Participar y fomentar |3 participacion activa del personal a carga en [abores de emergencia,
ejercicios, simulacros v obros que contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa
y de sus clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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Nombre del Puesto: Analista de Cantrataciones
Organa: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Uinidad Qrganica: Departamento de Administracidn
|, INEA DE AUTORIDAD

A, DEPEMDE DE: Experto en Logistica

B. SUPERVISA A: Asistente de Contrataciones

1. MISION DEL PUESTO

Ejocutar @l proceso de contratacidn de bienes y servicios, asi como asegurar €l corecto
abastecimiento de materiales solicitados por las dreas ubicadas en SIMA-IQUITDS 5.R.Ltda.

Iil. FUMCIONES ESPECIRCAS

4. Apayaren la generacidn de propuesta del Plan Anual de Contrataciones v Adquisicionas del SIMA-
IQUITOS S.R.Ltda,

b, Desarrcllar los actos preparatorios de los procedimientas de seleccian bajo cualguier modalidad
establecida par Ley.

¢.  Verificar la documentaclén relacionada a los requerimientos y espacificaciones técnicas de bienes
¥ servicios de las diferantes dreas de SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda. y coordinar con los usuarics,

d. Revisarlas cotizaciones de los proveedores de hianes, servicio, obras ¢ consulteria para sudebida
evaluacion,

e, Analizar y revisar el cuadro comparative de |as cotizaciones entregadas a proveedores, a fin de
varificar gue cumplan con el requerimiznto de las dreas,

f.  Mantener vigente la Certlficackdn de Funcionarios y Servidores gue labaran en el drgano
encargado de las contrataciones, emnitido por la OSCE,

g. Realizar lps procesos de compra de Insuemaos, materiales, servicios y obras requeridas para
proyectos o trabajos solicitados por los clientes ¥ para propie desarmollo de SIMA-IQUITOS
5.R.Leda., dentro de las normas, procedimientos administratives y técnicos vigentes,

h. Realizar |3 gestidn administrativa del contrato, que involucra el trimite de perfeccionamianta,
revisidn de documentacidn para la firma de contrato, elaboracién del contrato, trimite
administrative de visado v suscripcidn de contrato.

i.  Llevar el registro de los contrates correspondientes a kos procesos de contratacidn de bienes,
serviclos v obras del ejercicio presupuestal alertando fechas, plazos hasta su conformidad final.

.  Ejecutar las adquisiciones de insumos, blenes, materiales y de contratacion de serviclos mencres
a BUIT,

k. Brindar asistencia técnica a los drganos y unidades orgénicas respectc del proceso de
administracian de contratos v el coritrol de cambios da éstos

L Ewaluar a los proveedores, a fin de identificar a aquelles gue garanticen |a continuidad v fas
mejores condickahas en el suministro de materiales v prestacidn de servicks.

m, Coocrdinar el requerimianta de la codificacidn de nuevos materiales.

n. Aplicar las medidas correctivas recomendadas por el Organismo de Control Interno y Externa para
la gestidn logrstica.

. FUNCIOMES AFIMES AL PUESTO
a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliende a2 cabalidad la Politica de Contral Interno v las disposiciones

vigentes al respecto, asi como las politicas y dispasiciones establecidas en el Sistema Integrada de
Gestion de la empresa,
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b. Elecutar funcienes en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimisntas y
reglamentes, de Control Interno, Cédigo de Etica, Codigo de Buen Goblerno Corparatheo,
Sistema Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo,

c  Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera ¥ previa autorizacion,

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado v mantenimiento de los equipaos a su cargo.
Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacién v Bienestar de la empresa.

f. Participar activamente en labores de emergencia, gjercicics, simulatros y otros que cantribuyan

con el alistamiento y bienestar de la empresa y de sus elientes,

E. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico
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Nombre del Puesto: Asistente de Contrataciones
Grgano: Gerencla del Centro ce Operaciones iguitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Administracidn
|. LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPENDE DE: Aralists de Contrataciones

B. SUPERVISA A: B

It MISKSN DEL PUESTD
Asistirery las actividades refacionadas con el proceso de contratacian de bienes, servicios, consultarias
y obras; asi como cumplir con el correcto abastecimiento de materiales en SIMA- [QUITOS SR Ltda,

FLINCIONES ESPECIFICAS

Verificar la documentacidn relacionada a les requerimientos v especificaciones técnicas de las
areas del Centro de Operacidn de acuerdo con procedimientos establecidos.

Elaborar el cuadro comparativo de estudio de mercado 2 fin de generar [as drdenss de compras
de bienes Y servicios, de acuerdo con los reguerimientes de Usuarios.

Preparar bases administratvas y documentacion pertinente para los procesas de saleccicn,
Efectuar las cotizaciones para la selectién de proveedores de bienes, servicios, obras y
consultorias para el Centro de Operacion,

Emitir |as drdenes de compra o de servicio, asi comao los contratos aprobados por su Jefatura v
efectuar su reglstro en el sistema.

Emiitir informes trimestrales de las drdenes de compra v servicios a la jefatura y otros que se
reguleran,

Realizar el seguimianto necesario de la compra hasta el ingreso final a almacén v la entrega al
Lsuario,

Mantener actualizado el listada de proveedores de acuerde con la normativa @ instructivos
vigentes v coordinar la evaluackdn de los proveedores locales v nacionalés da bienas, servicios, a
fin de mejorar la calidad de los materiales adquiridos.

Preparar la documentacién e informaciénien materia de su compatencdia,

. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Elecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por |a empresa, cumpliende a cabalidad la Politica de Control Interne v [as disposiciones
vigantes al respacto, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de
Gestidn de la empresza.

Ejecutar funciones en cumplimiento de ks normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interno, Codige de Etica, Cadigo de Buen Goblerno Corpaorativo, Sistena
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera v pravia auborizacidn,

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

Participar en |as actvidades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa,
Participar activamente en labores de emergencla, ejerciclos, simulacros v otros que contribiyan
con el alistamiento v bienestar de la empresa y de sus clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico
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Mombre del Puesta: Analista de Almacén
Organo: Gerencia del Centra de Operaciones Iguitos
Unidad Qrgénica: Departamento de Administraclén
|, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE; Experto en Logistica
B. SUPERVISA Az Asistente de Contral Patrirmonizl

Téenico Operativo de Alrmacdn

I, MISION DEL PUESTO

Dirigir v controlar las actividades relacionadas con el proceso de almacenamiento, conservacidn
v custodia de los materiales, desde la recepcidn hasta la entrega a las usuarios.

lll. FUMNCIOMES ESPECIFICAS

a. Supervisar el procedimientc de recepcitn de materiales, asegurando su  debido
cumplimiento,

b. Dirigir v controlar que el despacho de materiales se efectiie de acuerdo conm los
procedimientos vigentes, aplicando metodos para la rackonal utilizacin de los mismos.

c.  Efectuar el cierre mensual del movimiento de existencias del zlmacén en coordinacian con l
area contable correspondiente,

d. Dirlgir v controlar el registro y proceso de la documentacidn que genere los movimientos de
migterial en almacén.

¢, Conciliar los ingresos y salidas de materiales en fas tarjetas de control, de acuerdo con los
saldos mensuales segin lBtado de movimiento de materiales.

f. Participar en la ejecucion de los inventarios rotativos de materiales en el almacén y analizar
la conciliacian de fas diferencias en coordinacion con el drea de Contabilidad.

g. Coordinar con el Experto en Logistica, la reposicion oportuna de materiales de alta ratacidn,
evitando €l desabastecimiento de dstos,

h. Elsborar informes mensuales relacionados con el procesc de la gestidn de almacenes del
Cantro de Operacidn.

l.  Curnplir con la directiva de gestion de almacenes vigente, dentro del dmbita de su
compekencia,

|- Efectuar el mantenimiento o conservacion de los materiales, teniendo en cuenta las
caracteristicas de éstos v los factores que condicionan su perfodo de conservacion, asi como
las medidas de seguridad pertinentas.

k. Efectuar la consclidacidn, registro y difusidn de los conteos ciclicos,

I Coordinar la actualizacidn de fichas técnicas para bienes, materiales y servicios estandares y
no estandares para aplicacidn en los procesos de seleccidn de los Centros de Operaciones.

I¥, FUNCIONES AFINES AL PUESTD

3. Ejecutar de manera efectlva v eficlente las actividades, en cancordancia con las metas
propuastas por la empresa, cumpliendo 2 cabalidad fa Palitica de Contral Interna v las
disposiciones vigentes al respecto, asl como las politicas y disposicienes establecidas en el
Sistema integrada de Gestidn de kb empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimianto de las normas, directivas, resoluciones, procedimientas
y reglamentes, de Contral Interno, Cddigo de Etica, Codige de Buen Gobierno Corparativo,
Sistema Integrado de Gestion v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
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c. Emitir cpinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
cuando e requiera v previa autorizacion.

d. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidada v mantenimiento de los equipos & su
Carge.

2. Participar en las acthvidades programadas en &l Plan de Capacitacion y Bienestar de la
BIMIpress.

T.  Particlpar activamente en labores de emergencla, ejercicios, simulacras v otraos gue
contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa v de sus clientes.

B« Ejecutar ofras funcicnes gue les sean aslgnadas por su superior jerdrguica.
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Nombre del Puesto: Asistente de Control Patrimanial

Grgana: Gerencla del Centro de Operaciones lquitos

Unidad Organica: Departamanta de Administracian

I, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE: Anatista de Almacén
B, SUPERVISA A A

Il MISION DEL PUESTO

Administrar y controlar la ubicacion de los activos fijos de la empresa, en concordangla con las
normas legales vigentes.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar la codificacién, etiquetado y fotografizdo de blenes de activo fijo que estdn en
calidad de uso en forma oportuna,

b. Mantener actualizade el registro de bienes, muebles, maguinarias, equipas, herramientas e
inmuebles, para el sustento de las registros contables y patrimoniales, asi comosu adecuado
control, velande por su custodla v consarvacion,

c. Coordinary efectuar labores de control, a fin de facilitar la toma de inventarios selectivos o
inventarios requeridas,

d. Preparar la informacién de los bienes faltantes o schrantes y proponer medidas para su
regularizacian,

8. Efectuar el slta, movimientos, baja y exlstencia de los bienes patrimoniales, asi como realizar
las coordinaciones con el Experto de Contabilidad y Finanzas.

f.  Preparary actualizar los expedientes de las bienes muebles e inmuebles para su transferencia
y otros actos de dispasicidn y administracidn de los bienes,

B- Mantener actualizade el registro de blenes cedidos en uso y bienes en préstamo o en
comodatas por otras entidades,

h. Participar en la elaboracién de los procedimientos e instrucciones correspondientes al
subproceso de contral patrimonial,

l. Participar en |2 ejecucidn del inventarla de actives fijos en el Centra de Operacidn y analizar
las diferenclas encontradas,

FUMNCIOMES AFINES AL PLESTD
Ejecutar de manera efectiva v eficlente las actividades, en corcordancia con las metas
propuestas por la empresa, cumpliende a cabalidad la Politica de Control Intermo v las
disposiciones vigentes al respecto, asi comao las politicas y disposiciones establecidas en el
sistema |ntegraco de Gestidn de la empresa.
Ejecutar funcienas en cumplimienta de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Inteme, Cddigo de Etica, Cadigo de Buen Gobierno Carporativo, Sisterma
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.
L. Emilir opinion tecnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera v previa autorizacon.
Hacer buen use de los recursos ademds del culdado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
e. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn v Bienestar de la empresa.
f.  Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la emprasa v de sus clientes,
B Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico,
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Mombre del Pueste: Técnico Operativo de Almacén
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lquitas
Linidad Organica: Departamento de Administracidn
|, LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPEMDE DE: Analista de Almacén

B. SUPERMISA A M
. MISION DEL PUESTO

Efectuar la recepciény despache de materiales, teniendo como referencia la orden de compra y
el requerimiento efectuado por las éreas usuarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutarla recepcion de bienes y materiales, cumpliendo con el programa de abastecimiento,
conservacion vy renovacion de materiales para las diferentes actividades del Centra de
Dperacidn, en concordancia con la nermativa vigente,

b. Coordinar con el Analista de Control de Calidad, [a verificacion e inspeccidn de los materialies
adquiridos prefabricados v habllitados por terceros.

. Devolver oportunamente (o5 materiales que no concuerden ¢on el pedido o leguen
deteriorados, elaborands [§ documentacldn respectiva,

d. Reportar oportunamente a su jefatura los materiales recepcionados pendiente  de
documentacicn para su intermamignte,

g, Efectuar el almacenamienta, ubicacion en los estantes, casilleras y almacenss auxifiares de
los materiales e informar a su jefatura acerca de los materiales de alta rotacion.

f. Efectuar bos despachos de materiales a la presentacion de |3 documentacion pertinente,
sepun las normas establecidas v procedimientos de logistica.

g Efectuar el registro v proceso de la documentacion que genere los movimientos dé material
en almacen.

h. Apoyar en la conciliacion de los ingresos v salidas de materiales, de acuerdo con los saldos
mensuales segln listado de movimiente de materiales,

i.  Participar en kg ejecucion de las inventarias rotativas de materiales en el Almacén y analizar
las diferencias encontradas,

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejeciitar de manera efectiva v eficiente las actividades, en concordancia oon las metas propuastas
porla empresa, cumpliendo a cabafidad |a Politice de Control Interno y las disposiciones vigentes
al respecto, asi coma las politicas vy disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, rasolucionas, procedimientas vy
reglamenites, de Contral interna, Cédige de Etica, Cadigo de Buen Gobleme Corperativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en &l Trabajo.

Emitir opinidn téenica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuands se requiera v previa autorizacidn,

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los eguipos a su carga.
Participar &n las actividades programadas en el Plan de Capacitacion y Blenestar de la ampresa,
Partitipar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
con el alistamiento v Menestar de la empresa y de sus cllentes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas par su superior jerarquico.
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Maombre del Puesta: Experto en Contabilidad y Finanzas
Grganc: Gerencia del Centro de Operaciones |quitcs
Unidad Organica: Departamento de Administracion
I, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE: Jefe de sdministracian
B, SUPERVISA A: Analista Senior de Contabilidad

Analista de Tesoreria

II. MISION DEL PUESTD
Planificar, presupuestar y controlar las actividades relativas a la gestidén financiera de Iz empresa a

eorta y largo plazo con la finalidad de lograr una administracion eficiente de los recursos financieros
para el desarrollo de SIMA IQUITOS 5.8.Ltda.

IIl, FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Supervisar la elaboracidn del andlisis financiera, a fin de informar al Gerente del Centra de
Operaciones de SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda. y al Gerente de Finanzas de SIMA-PERL 5.4, |a situacidn
econcmica financlera de la empresa, asi como emitir recomendaciones al respecto.

. Controlar la aplicacidn de procedimientos y téenicas orlantados a la aptimizacidn de los recursos
financieros,

€. Gesticnar |a programacion de pagos a proveedores (3 través de sobra giros, cartas flanzas, stc ),
asl mismo recibir los ingresos que genere SIMA-IOUITOS S.R.Ltda., para su depdsito en las cuentas
bancarias.

d. Supervisar la elaboracikdn del resumen de ingresos y egreses, de conformidad a los lineamientos
establecidos por la Gerencia General de SIMA-PERL 5.4, a través de su Gerencia de Finanzas.

g. Supervisar la facturacidn emitida por [a venta de bienes y servicios en coordinacidn con el Analista
Comercial.

f.  Supervisar le elaboracidn de los flujos de caja de SIMA-IQUITOS 5.8, Lida,

g. Concertar toda clase de préstamos comerclales y/o bancarios, en virtud de las cuales |a sociedad
da o percibe dinero dando en garantia de los préstamaos gue le concedieran a la empresa prenda
sobre los bienes muebles o hipoteca sobre sus Inmuebles, va sean de acuerde con las Leyes
Generzles de |z Republica o las especiales gue rigen para la banca privada, sea nacional o
extranjera, asi comp igualmente podra ceder cuando asl considere conveniante el monto de las
hipotecas constituldas a favor de la sociedad.

h. Participar en la elaboracidn de planes de financlamlento de los provectos de produccidn y
desarrollo proplo orientados a determinar las necesidades de lineas de crédito v estimacidn de
costos financieros,

i. Saolicitar v otorgar fianzas y avales de 1oda clase con garantia, tanto de los activas como de los
bienes muebles e inmuebles de |a Sociedad, de acuerdo a los lineamientos establecldos por |a
Gerencia General de SIMA-PERL 5.4,

j.  Efectuar las gestiones para la apertura y cancelacion de cueentas bancarias en moneda naclonal y
extranjera, debidamente autorizadas por el Gerente del Cantro de Operaciones,

k., Culdar la oportuna cobertura de los bisnes de SIMA IQUITOS 5.8, Lida,, a través de palizas de
seguros, llevando el control de segures personales y no personales,

l.  Superviser la elaboracldn de la estructura de costes de los servicios ofrecidos por el dreacomercial
en SiA=-ISUITOS 5 R.LEda.

m. Welar por el cumplimiente de la Politica de Clasificacién de Costos de SIMA-PERU 5.4 en SIMA-
IQUITOS 5.8 Lida.

n. Welar por la correcta aplicacidn de la depreciacitn a los activos fijos v adecuado registra contable,
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Adguirir o vender cualguier clase de bienes, muebles e inmuekles, fiiando las condiclones, precio
y plazo, asi como suscribir los contratos privados y esorituras pablicas que fueran necesarias,
pudiendo ser éstos en alquiler de maguinarias,

Qrganizar, programary ejecutar las actividades que permitan presentar al Gerente del Centro de
Operaciones ta informacian econdmica v financiera oportuna para la toma de decisiones.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTD

&

b,
.

£,

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas per el Organo de Control,
derwadas de las acciones de control

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos gue administra, en
concordancia con las metas propuestas por la emoresa, cumpliendo a cabalidad la Polltica de
Contral Intermo v las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas v dispasicionas
estableckdas en el Sistema Integrado de Gesticn de la empresa,

Cumpglir v velar porgue se cumplan las normas, directivas; rescluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobierna Corparativo, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabaja,

Emitir opinidn técnica y presentar infarmacion en asuntos que son materia de su competencia
que sea requerida a la dependencis interna o externamente, para el cumplimienta de
ebligaciones formales de la empresa.

Administrar v sugarvisar los contratos de tercerizacidn a carge del area, asi cams contralar su
dptima cumplimienta,

Velar por el buen uso de los recursos ademas del cuidado ¥ mantenimiento de kos equipas
asiprados a su drea.

Participar y promaver la asistencia del persanal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacidn v Blenestar de la empresa,

Participar v fomentar la participacion activa del personal a carge en labores de emergencia,
ejercicios, simulacros v otras que contribuyan con el allstamiento vy blenestar de la empresa v de
sus clientes,

Efecutar atras funciones gue les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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MNambre del Puesto: Analista Senior de Contabilidad
rgano: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Adminkstraclén
. LINEA DE AUTORIDAD
&, DEPEMNDE DE; Experto en Contabilidad y Finanzas
B. SUPERVISA A: Analista Contable

II. MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar v controlar las funciones proplas de la contablbidad v tributacidn
correspondientes a SIMA-IQUITOS 5.8, Lkda., asi coma el control intérno de acuerdoa los dispasitivas
legates, politica y normas establecidas

II1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirlgir la formulactdn de ks normas relativas ata contabilizacidn de las transacciones, a fin de que
las operaciones contables se lleven en forma uniforme, de acuerdo a los procedimientos
establecidos v a las disposiciones legales y tributarias vigentes, supervisando su adecuada
imphementacion.

b. Programar, diriglr v controlar la aplicacién de la politica v normas contables sabee contabilidad
financiera en SIM&=IQUITOS 5, R.Ltda,

. velar por el mantenimiento de la aplicacian de la nomenclatura cantable del Sistema Uniforme
de Contabilidad.

d, Wisar kos comprobantes del diario por las operaciones contables de cardcter extraordinaria.
Elaborar, emitir y revisar los andlisis de cuenta correspondientes a SIMA-IQUITOS SR.Ltda. v
organismos pliblicos

f. Realizar analisis de cuentas de mavor auxiliar, para el respectivo balance,

g. Formular y emitir los estados financieros de SIMA -ICAITOS SR.Lida, de acuerdo a los

lineamientos establecides por la Gerencia General a traves de su Gerencia de Finanzas.

Controlar el registro del libro caja y bances, las concillaciones respectivas v demds libras contables

winculados a tributacidn,

Realizar el control de costos de la empresa de acuerdo a la estructura del Plan Contable, con el

fin de asegurar su reflejo en el resultade de los proyectos y operaciones de SIMA-IQUITOS

S.R.Ltda,

Efectuar las conciliaciones de las operaciones reciprocas con SIMA-IQUITOS 5.8.Ltda., organismos

puiblicos v empresas del Estado vinculadas con FOMNAFE.

Atender las observaciones e implementar las recomendaciones derivadas de los drgancs de
control

I'V. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Contral,
derivadas de |as acciones de control,

b, Ejecutar de manera efectivay eficiente las actividades y procesos que administra, en concordancia
con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Palitica de Contral Interno y
las disposiciones vigentes al respecto, asl como las politicas v disposiciones establecidas en el
Sisterna Integrada de Gestidn de la empresa,

c. Cumplir y velar porgue s& cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Contral Interna, Codigo de Etica, Codige de Buen Goblernc Corporativo, Sistema
Integrade de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo,
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d.

Emitir opinidn técnica v presentar informacidn en-asuntos gue san materia de su competencia que
sea requerida a la dependencia interna o externamente, para el cumplimiento de obligaciones
formales de la ernpresa,

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del area, asi comao controlar su
dptirme cumplimiento.

Velar por el buen uso de ks recursas ademas del cuidado v mantenimiento de los equipas
asignados & su drea,

Participar y promover [ asistencia del personal a cargo en las actvidades programadas en el
Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa,

Participar y formentar [a participacidn activa del personal a cargo en labores de emergendcia,
elercicios, simulacros v otros que contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa y de
gus clientes,

Ejecutar otras fundones que ez sean asignadas por su superior jerdrguico
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Mombre del Puesto: Anallsta Contable
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Organica; Pepartamento de Adminlstraclidn
|. LINEA DE AUTORIDAD
A DEPENDE DE: Analista Senior de Contabifidad
B. SUPERVISA A: Asistente Cantable

I1. MISION DEL PUESTO

Etectuar el andlisis de las cuentas contabbes para la presentacion de los estados financieros y apoyar
en la emisidn de informacidn contable regueridas por las entidades del sector plblico v privado.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar los registros contables de los comprobantes de ingresos v egresos de caja bancos.

b. Efectuar el andlisis de las cuentas contables par cobrar y pagar, asi como la conciliacidn de las
cuentas carrientes bancarias,

¢. Mantener actualizados los Hbros contables vinculados a asuntos tributarios, v realizar la
impresicn de los mismeos,

d. Preparar los Informes de |as adquisiciones de bienes y servicios mensuales para la confrontacién
de operaciones auto declaradas — C08 para presentacion a SURNAT,

e. Ejecutar la depreciacidn de los activos fijos, asl como su registra contable, tributarioy condiliar los
saldos correspondientes.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTD

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliende & cabalidad la Politica de Control Interno v las disposiciones
vigentes al respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el Sisterna Integrado
de Gestidn de la empresa,

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interna, Codigo de Etica, Cod igo de Buen Gobierno Carporativo, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabaja,

Emitir opinidn t&cnica y presentar informacidn en: asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autarizacion.

Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos & su cargo.
Participar en las actividades programadas en &l Plan de Capacitacion v Bienestar de la ermpresa.
Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
ton el alistamiento v bienestar de la empresa y de sus clientes.

g. Ejecutar otras funciones gue kes sean asignadas por su superior jerdarquico.
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Nembre del Puesto: Asistente Contable
Grgano: Gerencia del Centro de Operaciones lguitos
Unidad Orgdnica: Departamenta de Administraclian
I. LINEA DE AUTORIDAD
&, DEFEMDE DE: Analista Contable
B. SUPERWIZA A MA
Il. MISION DEL PLUESTOD

Realizar las acciones de apoyo al area de Contabilidad v Finanzas que le sean requeridas.

lll. FUMCIONES ESPECIFICAS

8, Efectuar los registros contables de las adquisiclones de bienes y servicios {nacionales e
internacionales),

b. Realizar el andlisis de las cuentas contables de los anticipos otorgados y de los pagos efectuados
de-las ordenes de compra v servicios a proveedores,

. Efectuar la contabifizacidn de los canjes de las facturas con las |etras por pagar a provesdores,

d. Elaborar y presentar el resumen de adquisiciones de bienes y servicios para la Declaracidn
Jurada a presentarse a la SUNAT,

2. Realizar el seguimiento de las retenciones de garantlas de los proveedores,

f. Informar al Jefe de Contabilidad sobre las fiscalizaciones tributarias realizadas por la SUNAT y
atender los requerimientos derivados de las fiscalizaciones,

g. Efectuar el cdlculo de lzs obligaciones de pago de tributos y contribuciones que por su
naturaleza se lleven en JMA-IGUITOS S.R.Ltda.

h. Realizar coordinaciones necesarias con Almacén, sobre los ingresos de materiales relacionados
con las drdenes de compras.,

i, Apoyar en el contrel de documentos gue ingresan al drea para efectos de pago v contabilizacidn,

b Mantener el archivo de los documentos debidaments clasificados v en buen estado de
CONSErVacion,

V. FUNCIONES AFIMES AL PLIESTO:

a, [Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancla con las metas propuestas
par la empresa, cumpliendo 3 cabalidad s Politica de Contral Interno v las disposiciones
vigentes al respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el Sistemna Integrado de
Gestidn de la empresa.

b. Ejecutar funclones en cumplimiento de lss normas, directivas, resoluclones, procedimiantos y
reglamentos, de Control Interno, Cédige de Etica, Cadlgo de Buen Gabierno Corporativo, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

€. Emitir opinidn técnica y presentar infarmacion en asuntos que son materia de su competenciz
cuando se requiera y previa autarizacion,

d. Hacer buen uso de los recursos ademnds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
CArgo.

. Participar en las actividades programadas en el Flan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

f.  Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
cor el alistamiente v bienestar de la empresa v de sus clientes.

£ Ejecutar otras funciones que les sean asignadas par su superior jerarquico,
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Mombre del Puesta: Analista de Tesoreria
Organo: Gerencla del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgénica: Departamento de Administracidn
|, LINEA D AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Experto n Contabilidad v Finanzas
B. SLIFERMISA A NSA
1. MAISION DEL PUESTO

Efectuar, coordinar y controlar las actividades dirighdas a la captacién, custodiay administracidn de los
recurses financieros, mantenienda la operatividad del flujo de fondos v valores en cartera en SIMA-
INTOS 5 R.Ltda, bajo los principlos de oportunkdad v rentabilidad global, para asegurar una
adecuada poskion de liquidez v sabvencia frente a los compromisos contraldos.

Iil, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Verificar que las operacienes financieras a realizer cuenten con la documentacidn sustentatonia y
autorlzaciones de conformidad con la normativa vigente,

b. Elaborar el parte diaric de fondes,

£, Efectuar el giro de cheques de acuerdo a disponibilidad de fondos, para el pago de las diversas
obligaciones contraldas v manterer el control de su emisidn, asl mismo custodiar bajo su
responsabilidad la chequera.

d. Elaborar el programa de pages a proveedores v terceros en forma semanal,

e, Efectusr el registro en &l sistema de los ingresos y egresos financieros en moneda nacional y
extranfera, sean en efectiva, transferencias, cheques v/o cualquier otra modalidad autorizada,

f. Elzborar el Estado de Cuentas por Cobrar v Pagar, debidamente concilfiada con el area de
Contabllidad

Formular informacidn del estado de cuerta bancaria de 3i0A -IOQUITOS 5.8, Lkda.

Emitir los flujos de caja reales de SIMA -IQUITOS 5.R.Ltda. v su consolidado, en su moneda de
origen v su equivalente en moneds nacional.

I.  Efectuar el control de las cartas flanzas emitidas a favor de kos dlentes v recibidas de nuestros
provesdores,

o i’

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concerdancia con las metas propuastas
par la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno v las dispesiciones
vigentes al respecto, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistemna integrado de
Gastidn de la empresa, .

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las norrmas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interne, Cadigo de Etica, Cadigo de Buen Gobierno Corparativa, Sstema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

c. Emitir opnidn técnica v presentar informacicn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera v previa autorizaclan,

d. Hacer buen uso de los recursos adermnds del cukdada y mantenimianto de kos equipos 2 su cargo.

g. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

f.  Participar activamente en labores de emergencia, ejercicias, simulacras y otros que contribuyan
con el allstamiento v bienestar de la empresa v de sus clientss,

g Ejecutar otras funclones que les sean asignadas por 5w superior jerarquico.
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Artlculo 3.- Departamento de Planeamiento y Gobernanza

Mombre del Puesta: Supervisor de Planeamlento v Gobernanza
Organa: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Departarments oe Planeamlento y Gobarnanza

l.  LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE; Garente del Centro de Operaciones lquitos

B. SUPERVISA A Amalista de Planeamientey Controd de Gestidn
Analista de Presupuesto
Analista de Gobernanza
Analista de Sistema Integrado de Gestion
Anallsta de Tecnologias de la Informacion ¢ Comunicaciones

. MISION DEL PUESTO
Dirlgir ef planeamiento, la gestion operativa y presupuestal a fin de apoyar la tama de decisiones;
asi coma la conduccidn de la Gobernanza en SIMA-IQUITOS SR.ltda, asegurando el
cumpliméiento de la normativa vigente, infformando a la Gerencia del Centro de Operaciones sobre
el desernpefio de los referidos sistemas v de cualquier necesidad de mejera; conducir las
actividades relacionadas a la apficacldn de las Tecnologias de Informacion asimisma, ser
Responsable del Organo Encargado de la Programacidn Multianual de Inversiones [DEPRMI),

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Gestionar la formulacldn, aprobacian, evaluacion y modificaciones del Plan Estratégica, Plan
Cperative v Presupuesto Operative de SIMA IQUITSS 5.8 .Ltda., en el maroa de las politicas,
objetivos E.Lrgtégimsv metas aprobadas porla Junta General de Socios y la Gerancia General
de SIMA PERL 5.4,

b, Aplicar el controf de gestidn presentands recomendaciones al Gerente del Centra de
Operaciones, con [z finalidad de impulsary aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar
vy corregir desviaciones que puedan presentarse y afecten e logro de los objetivos.

€. Evaluar los resultadas dal nivel de cumplimiento de los indicadores ofganizacionales v de
requerir, coordinar la Implementacion de planes de accidon que comespondan a fin de
garantizar una buena gestidn empresarial.

d. Controlary evaluar la ejecucion del Tablero de Mando, en concordancia con los lineamientos
estratégicos y normas aplicables de FONAFE.

e. Formular vy propaner el Plan Multlanual de Imversiones (PMI] de SIMA 1QUITOS 5.R.Ltda,
priorizando y efectuando el seguimiento de los provectos formulados hasta su ejecucion.

f.  Garantizar la implementacién v cumplimiente del Sistema de Control Interno [5C1), Buen
Gobierno Corporative (BGC), Gestidn Integral de Riesgos (GIR) v Sistermas Integrado de
Gastion (31G), 2 fin de lograr los objetivos y matas institucionales y asegurar la aplicacidn de
las mejores practicas de gestidn,

g. Propaner, desarroilar e implementar el Modelo de Prevencidn e Integridad en SIMA-IQUITOS
5.R.Ltda, que Incluye generar una cultura, identificacidn, evaluackdn y mitigacidn de riesgos,
pramaviends |3 integridad, transparencia en la gestidn de la empresa.

h. Conducir y gestionar las actividades relacionadas a la aplicacidn de las Tecnologias de
Informacidn y comunicaciones, con la finalidad de coadyuvar al desarrello de actividades
productivas v ad ministrativas.
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Monitorear y evaluar la implementacion de las recomendaciones de los informes de control
emitidos por los organismos de control a SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda., realizar el seguimientn a
las dreas responsables de adoptar las acciones o medidas necesarias para implementar las
recomendaciones enbos plazos establecidos.

Supervisar y asegurar la remisicn de informacidn de gestion estratéglca y operativa de SIMA-
ICUNTOS 5.R.Ltda,, para el Portal de Transparencia.

Participar en fa formulacion, revision v actualizacion de los documentos contemplados en el
Manual de Gestidn de SIMA-PERL 5.A. v su empresa filial SIMA-IQIITOS 5.8, Lida,

Asesorar a las dreas de la empresa en identificar v evaluar sus riesgos, con la finalidad de
aplicar acciones para abordar el riesgo en cada una de las actividades relacionadas a los
procescs y gesticn de la empresa.

Dirigir Ia elaboracidn de la Mamora Anual de SIMA-IQUITOS 5.R.Lda., v gestionar su
aprobacién ante la Junta Generzal de Sacios.

FUNCIOMES AFINES AL FUESTD

.

L

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Contral,
derivadas de las acciones de controk

Ejecutar de manera eflectiva v eficiente las actividades y procesos que administra, en
concardancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad |a Politica de
Controd Internc v las disposiciones vigentes al respecto, asi como ks paliticas ¢ disposiciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gesticn de la empresa,

Cumalir vy velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentas, de Control Interno, Codigo de Etica, Cadigo de Buen Gobierno Corporativo,
Sistema Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinian técnica v presentar informacidn en asuntos que son materia de sucompetencia
gue sea requerida a la dependencia intérna o externamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de |a empresa.

Administrar y supervisar los contratos de tercerzacion a carga del drea, asi como controlar
si optima cumplimienta,

Welar por el buen uso de los recursos ademas del cuidada v mantenimiento de los equipas
asignados a su drea,

Participar v promover la asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el
Plan de Capacitacion y Bienestar de la empresa,

Participar y Tomentar la participacién activa del personal a cargo en labores de emergencia,
ejercicios, simulacros v otros gue contribuyan con el alistamiento ¢ biengstar de la empresa
yde sus clisntes.

Ejecutar otras funciones que bes sean asignadas por su superior jerdrguico,
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MNombre del Puesto: Analista de Planeamiento y Control de Gastidn
Organo: Gerencia del Centro de Operationes lquitos
Linidad Organica: Cepartamento de Flaneamienta v Gobernanza

. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEFEMDE DE: supervisor de Planeamienta y Gobernanza
B. SUPERVISA A: MNSA

Il MISION DEL PUESTO
Apayar en la formulacidn del Plan Estratégico Institucional (PEI) v Flan Operativo Institucional

(PC], consolidar la informacidn de las dreas usuarias y analizar los indicedores de gestion
arganizacicnates.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en la formulacion, modificacién v evaluacidn del Plan Estratégico y Plan Operativa,
asi como en la modificacidn.

b. Apoyar en la elaboracidn de informe de Control de Gestidn, empleande los indicadores del
Tablero de Mando, con el fin de presentar planes de mejora, en concordancia con los
lineamientos estratégicos y normas aplicables de FOMAFE,

€. Efsborar el Informe de Control de Gestidn, a fin de presentar planes de mejora, en
concaordancla con los lineamientos estratégicos v normas aplicables de FONAFE.

d. Participar con las dreas en el levantamienta de informacidn a fin de definir los indicadores de
gestion para evaluar las actividades tdcnicas, comerciales y administrativas de la empresa.

e. Participar en la revisidn y consolidacién de informes ejecutivos referentes al Plan Estratégioo
y Plan Operativo, para la elaboracidn y envio a FONAFE v a otras entidades de control,

f. Hacer realizar el seguimients sobre sl cumplimienta de las metas de los indicadores de
gestion considerades en el Plan Estratdgico, Plan Operative y presentar los informes
periddicos,

E- Apovaran la Formulacion del Plan Multlanual de inversiones de SIBA IQUITOS S.R.Ltda. de
acuarda con el Sistema Invierte.Pe en coordinacién con el responsable de la Unidad
Formuladara,

h. Keslizar el seguimiento a la Gestidn de Planeamiento, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos v operativos vinculados.

I.  Consolidar y publicar la informacidn de gestion estratégica v operativa de SIMA-IQUITOS
5.R.Ltda., en el Portal de Transparencia.

Jo Elaborar la Memoris Anual de SIMA-IQUITOS 5.8, Ltda,

k. Brindar el asesoramiento técnico a los deganos o unidades organicas en materlas de
planaamiento.

I Reslizar el seguimiento de los informes emitidos por los organismos de control y verificar la
implementacidn efectiva v oportuna de los planes de accidn de medidas preventivas vy
Cormectivas.

IV, FUNCIOMNES AFINES AL PUESTO
a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas
propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad |a Politica de Control Interno y las

disposiciones vigentes al respecto, asl como las politicas v disposiciones establecidas en el
sistema Integrado de Gestidn de la ernpresa.
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Ejecutar funciones en cumplimento de las narmas, directivas, resoluciones, procedimientos
¥ reglamentos, de Control interna, Cédigo de Etica, Cédige de Buen Gabierno Corporativa,
Sistema Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Ernitir opinidn técnica y prasentarinformacidn en asuntos gue son materia de su competencia
cuando se regulera y prévia autorizacion,

Hacer buen use de los recursos ademids del culdada y mantenimiente de los equipos a su
CRrgo.

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion y Bienestar de la
empresa,

Farticipar activamente en labores de emergencia, ejercidos, simulacros y otros gue
contribuyan con el alistamiento v bienestar de la ermpresa v de sus clientes.

Ejecutar otras funclones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mambre del Puesto: Analista de Presupuesto
Organo: Gerencla del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Organica: Departamento de Planeamiento y Gobernanza

1. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENGE DE: supenisor de Planeamienta v Gobernanza
B. SUPERVISA A: M A

I MISION DEL PUESTD
Efectuar |a programacidn, formulacidn, ejecucidn, evaluacion y gestidn presupuestal, en
concordancia con los objetivos y metas establecidas por la emprasa,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar, difundir y coordinar el cronograma de formulacidn y modificacién presupuestal v la
estructura de responsabilidades, vigllando por su cumplimiento,

b. Recibir los proyectos presupuestalas operativas v de inversiones de las dreas, para su revision
v validacion de acwerda con los lineamientos establecidos, procediendo a su consodidacidn
para su presentacién, a través de su jefatura inmediata.

c. Efectuar el proceso de formulacién y modificacidn del presupuesto operativo de la empresa,
considerando los supustes econdmicos definidos, con sujecidn al marco macroecondmico,
la narmativa, las politicas y directivas establecidas en materia de presupuesto,

d. Detallar los techos presupuestales de cada centro de costo, de acuerdo con los [Ineamlentos
dados por FONAFE y establecidos por la empresa,

2. Realizar ef control presupuestal de cada centro de costo, procesar las modificacionas
derivadas de cambios en los indicadores econdmicos, asl como de las desviaciones que se
puaden identificar como parte del andlisis de la informacion.

f. Werificar y visar las solicitudes de compras v sarvicios generadas por las diversas dreas de la
empresa gue cuenten con la aprobacion debida, aplicindoles |a partida presupuestal
corfespandiante,

g- Apovar en la elaboracidn de la propuesta y evaluacidn de las inversiones necesarias para el
degarrallo de SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda., de acuerdo con las disposiciones emitidas por la
Gerencla General de SIMA-PERL 5.4,

h, Emitir y registrar los informes de evaluacidn presupuestal mensual, trimestral y de cierre de
afio de SIMA-IQUITOS 5.R.Ltda., a las entidades externas (FONAFE, Contaduria Pdblica, MEF,
Transparencia, entre otros).

i. Difundir conveniente y oportunamente los resultades del control presupuestal, efectuanda
un analisis de las desviaciones presupuestales, identificando las causas y recomendando
ajustes, de manera permanente para garantizar el cumplimiento del presupuesta aprebado
para al epercicio,

j- Elaborarde |os Informes de Evaluacidn Financiera v Presupuestaria para Junta de Sacios de la

empresa y de FOMNAFE, asi como informes y reportes para los organismos reguladaores v de
control,

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
a. Ejecutar de manera efectiva v eflciente laz actividades, en concordancia con las metas
propuestas pof la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno y las

disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas v disposiciones estableckdas en el
Sistema Integrado de Gestidn de |3 empraza,
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Ejecutar funclones en cumplimiento de las normas, directives, resoluciones, procedimientos
v reglamentos, de Control Intermnc, Cddige de Etica, Cédigo de Buen Gobierno Corporativi,
Sistema Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntes que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacian,

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

Participar en las acthidades programadas en el Plan de Capacitacsdn v Blenestar de la
ampresa,

Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros v atros que
contribuyan con el alistamianta v bienestar de la empresa y de sus clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superiar jerarquico,
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Mombre dal Puesta: Analista de Gobernanza
Qrgano; Gerencla del Centro de Operaciones lquites
Urnidad Orgénica: Dapartamenta de Planeamients v Gobernanza

I, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE: Supervisor de Planeamiento y Gobermanza
B. SUPERVISA A; Pl A

I, MISION DEL PUESTO
Ejecutar la Implemantacian, prevenclan y difusidn Sistema de Control Interna (301), Codigo del

Buen Gobierno Carporative [CBGC), Sistema de Integridad v Prevencidn, Gestidn Integral de
Riesgaos {GIR).

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Particlpar en la gjecucién de [a implementacidn, evaluacidn ¥ control dei Sistema de Control
Interna, Buen Gobierno Corporativo, Sistema de Integridad v Prevencidn y Gastidn Integral
de RKesgos, buscando oportunidades de mejora,

b. Orientar alos colaboradores sobre las politicas, directivas, procedimientos v buenas practicas
dal Sisterna de Control Interno, Buen Gobierno Corporativo, Sistema de Integridad v
Prevencion y Gesticn Integral de Riesgos.

¢, Elaborar |3 planificacion, ejecucion v seguimiento de las capacitaciones an materia de &tica,
canal de denuncias, gestion de intereses, conflicto de interases, control interno, v otras
materias afines,

a, Elaborar semestralmente los informes de avance de implementacidn del Sistema de Control
Imterna, Buen Gobierno Corporative, Sistama de Integridad y Prevencidn y Gestidn Integral
de Riesgos, a fin de plantear mejoras y asegurar que se mantenga.

b. Brindar soporte en la identificacidn de los riesgos que afectan a los procesos v a la empresa,
ton el fin de disefiar, evaluar, monitorear v realizar un seguimiento a los controles
establecidos y planes de accidn a realizar por los duefios de los procesos,

€. Rewvisar, evaluar y derivar las denunclas sobre supuestos sctos de corrupcion, que se reciban
a través de los mecanismos habilitados, asegurando la reserva de informacidn
carrespondiente,

d. Participar en la elaboracion del plan de trabaje, detallands las actividades para el desarrollo
Sistama de Control Intemo, Buen Goblerna Corporative, Sistema de Integridad v Prevencidn
v Gestidn Integral de Riesgos,

2. Coordinar con las dreas de 1a empresa y consolidar la informacidn para 1a elaborar &l Informe
de Transferencla de Gestidn y Rendicldn de Cuentas del Titwlar de acuerdo con la
narratividad vigerites,

f.  Elsbarar la informacidn sobre planes, programas, proyectos v estadisticas, sollcitadas par la
organizacian y/u crganismos reguladores externas,

E.  Monitoreary ejecutar la aplicacion de las herramientas del Sistema de Control Interno, Buen
Gobierno Corporativo, Sistema de integridad v Prevencidn y Gestidn Integral de Riesgos, asi
cormo cualquier herramienta gue consclide ks anteriores.

V. FUMNCIOMES AFINES AL FUESTO

a, Elecutar de manera efectiva v eficiente las actividades, en concordancia con las metas
prapuestas por la empresa, cumpliendc a cabalidad la Politica de Control Interno v las
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disposicienes vigentes al respectn, asi coma las politicas v disposiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestidn de la empresa.

Ejecutar funclomes en curmplimiento de las normas, directivas, resolisciones, procedimiantas
y reglamentos, de Control Interna, Cadiga de Etlea, Codigo de Buen Geblerna Corparative,
Slistema Integradoe de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Ernitir opinién técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se reguiera v prévia autorizacion,

Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado v mantenimiento de los equipos a su
carge.

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de fa
Empresa,

Participar activamente en labores de emergencla, eferclcios, simulacres y otros que
contribuvan con el alistamiento y bfenestar de la ermpresa v de sus clisntes,

Ejecutar otras funciones gue les sean asignadas par su superior jerdrguice.
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Mambre del Puesta: Analista de Sistemna Integrado de Gestidn

Crgana: Gerencia del Centro de Operaciones [quitos

Unidad Organica: Departamenta da Planeamiento v Gobernanza

I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPEMDE DE; Supervisor de Planeamiento v Gobernanza
B. SUPERVISA A: M

il MISION DEL PUESTO
Efectuar las actividades orientadas en la implementacidn, mantenimiento, monitoreo v mejora
continua del Sistema Integrado de Gestidn {51G] en SIMA-IGUITOS 5.8.Ltda, bajo los requisitos de
las normas u.atra gue |3 empresa adopte voluntariamente,

i, FUNCIONES ESPECIFICAS

A, Ejecutar & implementar el Sisterna Integrado de Gestidn orientade a: lograr los ohietivas v
metas nstitucionales y asegurar la aplicacldn de las: mejores practicas de gestidn, de
corfarmidad a los lineamientos establecidos,

b, Coordinar y/o participar en la elabpracion, revisian, aprobacidn, actualizacién v difusidn de
los procedimientos o instrucclones del Sistema Integrado de Gestion, mantenienda los
archivas carraspandientes.

¢, Elaborar y/o actualizar las matrices del Sistema Integrado de Gestion v verificar |a eficacia de
|os contiales v las respuestas 2 los mismos,

d. Controlary evaluar el cumplimiento de los planes y programas de Calidad, Seguridad, Salud y
Medio Ambiente y de otros planes derivados del Sistema Integrado de Gestidn.

&, Planificar, organizar y efectuar los programas de Auditorias Internas v Externas del Sistemna
Integrado de Gestidn, reportande v monitoreando las acciones preventivas v correctivas
sobre las no conformidades v apartunidades de mejoras encontradas.

f. Realizar labores permanentes de identificacidn de conformidades v no conformidades
patenciales, coordinands con las dependencias o jefes responzables la determinacidn del
andlizis de causa y las medidas correctivas v/o preventivas del caso,

g Fomular ¥ evaluar la gjecucidn de les planes de capacitacion en el Sistema Integrado de
Gestian para ef parsonal y contratistas, a fin de oriantar a las dreas respecto a las actividades
a realizar para lograr Iz aplicacién de |a Politica del Sisterna Integrade de Gestidn,

h. Apoyvar en la implamentacidn y mantenimiento de fas certificaciones del Sistema Integrado
de Gestidn.

I Disefiar kos indicadores del Sistema Integrado de Gestion en conjunte con el Analista en
Seguridad y Salud Ocupacional y el Analista de Medio Amblente.

FUMNCIOMES AFINES AL PUESTO

a. Elecutar de manera efectiva v eficente las actividades, en concordancia con las metas
propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalided |a Politica de Control Interno v las
dispasiciores vigentes zl respecto, asl como las politicas v disposiciones establecidas en el
Slstema Integrade de Gestidn de la empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las nonmas, directivas, resolucionas, pracedimientos
¢ reglamentos, de Contral Intemo, Cddige de Etica, Cddigo de Buen Gobierno Corporative,
Sistama Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

c. Emitir opinion técnica y presentar infarmacidn en asuntos gue son materia de su competencia
cuando a2 requiera y previa autorizacicn.
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Hacer buen usa de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
Cargo.

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la
ermpresa.

Participar activamente en labores de emergencla, elercicios, simulacres y otros que
contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa vy de sus clientes,

Ejecutar otras funciones gque las sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mombre del Puesto: Analista de Tecnologlas de |a Informacidn y Comunicaciones
Crgano: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Planeamiento y Gobarnanza
|, LINEA DE AUTORIDAD
&, DEPENDE DE: Supervisor de Planeamiento y Gobernanza
B. SUPERWISA A: Téenico de Soporte Informatico

Il. MISION DEL PUESTD
Planificar, organizar, mantener y contralar [as funciones inherentes al disefoy mantenimients de
los sistemas de informacién y comunicaciones, para brindar a las diferentes dreaz la informacian

estratégica reguerida para la toma de decisiones en los diferentes niveles arganizacionales, a
través de |3 aplicacidn de las tecnologias de informagidn.

. FUMNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular, actualizar y ejecutar def Plan Operativo ¥ Presupuesto en materia de Tecnologias
de la Informacidn y Comunicaciones, de acuerdo con las disposiciones vigentes; teniendo en
consideracion kas politicas v lineamientas establecidos.

b. Implementar, integrar, operar ¥ mantener los sistemas de informacidn y comunicaciones,
dentro de una permanente politica de mejora continua,

. Brindar seguridad a la informacién y velar porque ésta redna caractesisticas de confiabilidad,
opartunidad v utilidad, en funclan a las necesidades da informacion, coordinar con la Oflcina
de TIC de SIMA-PERU 5.A. en Iz elaboracien y ejecucidn del Plan de Seguridad de la
Informacicn,

d, Formular, epecutar y evaluar ta politica y plan de comunicaciones, asf come disefar, configurar
¥ mantener operativa la infraestructura de comunicaciones, en lo concerniente a redes de
drea local [LAN) de SIMA-IQNTOS S.R.Lioa.

e, Mantener actuzlizada fa matriz de Gestlén de Rlesgos de Tecnologias de la Informacidn y
Comunicaciones,

f. Gestionar los permisos de acceso de las cuentas de ususrios 3 los servicios de red, corren
electranico, Internet y acceso a los Sistemas de Informacién, acorde a la Politica, directivas v
procedimientos establecidos.

g Brindar &l soporte tdenico nacesario para el correcta funcionamients y uso de los servicics
informaticos y comunicaciones, ko cual Incluyve la supervisien de la elaboracién y elecucidn de
plangs de mantenimients preventivo, atencién de labores de mantenimiento correctivo v
soporte a usuarios finales.

n.  Administrar el uso, adquisicién v adecuacidn del software de servidares v estaciones de
trabiajo, verificando su vigencia tecnoldgica, llcenclas de software y servicios informaticos, de
acuverda con las necesidades de cada usuario

I EJecutar la administracion de las bases de datos, asl como la generacidn de copias de respaldo
de laz mismas.

| Mantener actualizado el imventaria de los equipos de cdmputos v aguipos de conectividad
gue canforman la infraestructura TIC de la empresa.

. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas
propuestas poe la ermpresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno v las
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disposiciones vigentes al respecte, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el
sisterna Integrade de Gestidn de la empresa,

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resolucionss, procedimientos
v reglamentos, de Control Interno, Cédige de Etica, Codigo de Buen Gobierno Corporative,
Sistema Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad vy Salud en &l Trabajo.

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacian,

Hacer buen uso de log recursos ademds del cuidado v mantenimiento de los equipos a su
carga,

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la
ampresa,

Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que
cantribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa v de sus dientes,

Elecutar otras funclones que les sean asignadas por su superiar ierdrquico,
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Mombre del Puesto: Técnico de Soporte Informatico
Organa: Gerancia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Organica: Departamento de Planeamiento y Gobernanza

I, LINEA DE AUTORIDAD
A DEPEMNDE DE: Analista de Tecnologlas de la Infermacidn v Comunicadonas
8. SUPERVISA A; MA

Il.  MISION DEL PUESTD
Brindar apoyo técnico a los distintos usuarics de equipos de cdmputo, en lo referente a
instalacion y mantenimiento de hardware y software utilitarios.

. FUNCIOMES ESRFECIFICAS

a, Efectuarlaverificacidn de laz especificaciones téenkcas, calidad v performance de los equipas
de compute adquindos en el Centro de Dperacidn.

b. Efectuar la instalacidn de kos equipos de odmputa, instalacion v configuracion de softwaire,
de acuerdo con la normatividad establecida en la empresa,

€. Elabarar ¥ efectuar los pianes de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos
irformatices de la empresa.

d. Brindar soporte técnico a los clentes internos de la empresa en materia de hardware v
software, identificando la incidencias o requerimiento.

2. Implementar y mantener e crecimiento y actualizacidn la red v las comunicaciones de SIMA-
[QUITOS S.R.Lkda.

f. Interpretar los manuales v especificaciones onicas para el correcto use de los eguipos de
computo,

g Mantener los registros estadisticos de fallas v atenciones presentadas en los equipos de
computo a nivel de hardware o software a las diferentes dreas de la empresa,

h.  identificar las fallas en los equipos de computo a nivel de hardware v software, asi como
elaborar los informes técnicos para solicitar los repuestes y rmaterlabes necesarics para la
eficlente reparacidn de los equipoes de cdmputo,

i. Ejecutar los programas periddicos de inventario del hardware v software Instalado en los
eguipas de la empresa,

§e verificar el correcta uso de software en los equipos informaticos de ls emaoresa,

k. Sugerir al Analista de TIC, en asuntos de su competencia, en temas relacicnados a Iz
naturaleza del cargo.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a@ Ejecutar de manera efectiva v eficlente las actividades, en concordancia con las metas
propuestas por la empresa, cumpliendo a cebalidad la Pollitica de Control Interro v las
disposiciones vigentes al respecto, asi como las pofiticas v disposiciones establecidas en el
Sistema Integrada de Gastidn de la empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos
¥ reglamentos, de Control Internc, Cddigo de Etica, Cadigo de Buen Goblerno Corporative,
Sistema Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

C. Emitir opinign técnica y presentar informacian en asuntos que son mataria de su competencia
cuando se reguiera y previa autorizacion.

d. Hacer buen uso de los recursos ademds del culdado v mantanimiento de los equipos a su
Cargo.
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Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion v Bienestar de la
emoresa.

Participar acthvamente en labores de emergencia, ejercicics, simulacros y otros gue
contriouyan con el alistamiento v bienestar de [a empresa v de sus clientes,
Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrgulco.
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Articulo 4.- Departamento de Mantenimbento

Mombre del Puesta: Supervisor de Mantenimiento
Organo: Gerencia del Centra de Operaciones lquitos
Uridad Orgénica: Cepartamento de Mantenimiento
1. LINEA DE AUTCRIDAD

&, DEPENDE DE: Gerente del Centra de Operaciones Iquitos

B. SUPERVISA A: Analista de Programacion y Control del Mantenimiento

Técnico Dperativo de Materizles ¥y Herramientas
Técnica Lider de Suministro de Energia Eléctrica
Técnico Lider de Mankenirmienta Mecanico

Tecnico Lider de Mantenimienta de |a Infraestructura

I, MISION DEL PUESTO

Mantener cperativas los equipos, sistemas, maguinaria e infraestructura mediante técnicas v
programas de mantenimiento preventivo y corrective, can I3 finalidad de asegurar &l normal
desarrolic de las actividades productivas, 2 un costo razonable v teniendo en cuenta la calidad,
segundad, salud v medio ambiente.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

&

b.

Mantener la operatividad v confiabilidad de los equipos, sisternas, maguinaria e infraestructura
del Centro de Operacian.

Formular v asegurar ia ejecucion los planes de mantenimiento, conforme a lo programada v en
coordinacion con las dreas usuarias,

Cocrdinar y evaluar el reemplazo de maguinarias v equipos que presten ohsalescencia u obros
factores.

Supervisar y controlar ta ejecucion de los trabajos de mantenimienta, modificacidn a ampliacion
de la infraestructura, asi como de nuevas obras.

Supervisar los servicios de limpieza de planta y oficinas, dreas verdes, asi como velar por la buena
presentaciin de las instalackones,

Asegurar el suministre de oxigenc, acetileno y aire comprimido, para el normal desarrallo de las
actividades productivas del Centra de Operacian.

Supervisar el mantenimiento y control de los servicios esenciales de energla eléctrica, linea contra
incendic; aguay alcantarillada.,

Dirigir, revisar y aprobar la elaboracion de los planes ¥ programas de mantenimiento de las
instalaciones, magquinas y equipos,

Coordinar con el Departamento de Planificacian y Control de la Produccidn v el drea de Loglstica
la contratacién de servicios de terceros, para realizar el mantenimiento ¥ reparacion de los
EQUipes, sistemas, maguinaria ¢ infraestructura,

Dirigir v controlar la realizacidn de! mantenimiento preventive y correctivo de las maguinas,
vehiculos, equipos, herramientas, remoleadares, infraestructura e instalaciones.

Calcular los costos de mantenimienta v efectuar el control fisica de [a mano de obra v materiales
asignados para la ejecuscidn de los trabajes de mantenimiento.

Martaner permanentemente informado al Gerente del Centro de Operaciones, sobre los gastos
incurridos y problemas suscitados en el mantenimiento de instalaciones, maguinarias v equipas.
Evaluar v solicitar la aprobacion de las érdenes presupuestadas; asimisma, solicitar v dar
conformidad a los trabajos realizado por proveedores.
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n. Supervisar al mantenimiente del control estadistico de las averfas v mantenimiento realizado a
|as instalaciones, magquinarias y egquipos.

0. Coordinar la ejecucién de los programas de mantenimiento junto al personal ejecutor y &reas
involucradas, asi como controlar y evaluar su avance,

p. Efectuar la revision periddica de los indicadores de mantenimiento, con las Técnicos Lider,
analizando las desviaciones y programando las respectivas acciones correctivas.

Q. Evaluar periddicamente la eficacia de las acciones preventivas implementadas v proponer los
cambios necesarias,

V. FUNCIOMES AFINES AL PUESTO

b.

a

I

Implementar las recomendaciones de su competenca alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de contral.

Ejecutar de manera efectiva y eficente las actividades y procesos gue administra, en
concordancia con las metas propuestas por la empresa, cumphendo a cabalidad |a Pofitica de
Control intemo y |as dispasiciones vigentes al respecta, asi como las politicas y disposiciones
establecidas en el Sisterna Integrado de Gestidn de la empresa,

Curnplir y velar porgue se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobierno Corporativa,
Sistena Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Implementar y mantener orden y limpieza (COLPA) en el Taller de Produccién v
Mantenimiento y/o en Zonas de trabajo asignadas bajo su responsabilidad.

Emitir opinidn técnicay presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
fque sea reguerida a la dependencia interna o extermamente, para el cumplimiento de
abligaciones formales de la empresa;

Administrar ¥ supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como controlar
su dptime cumplimbentes,

Velar par el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiente de los equipos
aslgnados a su drea.

Participar y promover |a asistencia del personal a carge en las actividades prograrmadas en el
Plan de capacitacidn v Bienestar de la empresa.

Participar v fomentar la participacidn activa del personal a cargo en labores de emergencia;
ejercicios, simulacros y otros que contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa
v de sus clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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Mambre del Puesto: Analista de Programacidn y Control del Mantenimiento
Grgano: Gerencia del Centre de Operaciones lguitos
Linidad Organica: Departamento de Mantenimiento
|, LINEA DE AUTCRIDAD

A, DEPEMDE DE: Superdsor de Mantenimiento

B, SUPERVISA A: N/

I, MISIGN DEL PUESTO

Prograrmar, anallzar ¥ dar seguimlento a las actividades de mantenimiento def Centro de Qperacicn.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar con el personal ejecutor y dreas involucradas, para elaborar los programas de
miantenimients preventive.

Programar las actividades de mantenimiento, segun las prioridades de trabajo.

Controlar v hacer seguimiento del curnplimiente de las actividades v tiempos de mantenimisnto,
Actualizar, analizar y dar seguimiento a los indicadores de gestidn,

Efectuar el seguimiento v control del uso de materiales, herramientas e instrumentos utilizedos
@ los trabajos de mantenimiento.

Generar las ardenes de mantenimients preventive y confective,

Analizar |as fallas y/'o anomalias de las maquinaras, equipos y/osistemas del Centro de Operacitn.
Infarmar al Supemnvisor de Mantenimiento sobre los avances ¥ problemas encontrados en la
realizacidn de sus funciones v plantear las albernativas de solucidn,

- -

i

V. FUNCIOMES AFINES AL PUESTD

a. Ejecutarde marera efectiva v eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumplienda a cabalidad [a Paolitica de Control Interric v las disposiciones vigentes
al respecto, asl comao las politicas y dispoesicianes establecidas en el Sistema Integrada de Gestidn
de la emipresa.

b. Ejecuter funciones en cumplimbento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Contral Interno, Cadigo de Etica, Cadigo de Buen Gobierna Corporativo, Sistema
Integrada de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera v previa autorizacidn.

d. Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado v mantenimiento de los equipas a su cargo.

. Participar en |as actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

t, Participar activamente en labares de emergencia, ejercicios, simulacras v otros gue contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la empresa v de sus dientes.

g. Ejecutar otras funciones gue les sean asignadas por su superior jerdrouico.
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Mombre del Puesto: Técnico Operativo de Materiales v Harramientas
Organo: Gerencia del Centro da Operacicnes lguitas
Unidad Orgdnica; Departamento de Mantenimienta
|, LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPENDE DE: Supervisor de Mantenimiento

B. SUPERWVISA A; Mya

Il MISION DEL PUESTD

Recepcionar, ubicary almacenar herramientas y materiales en su respectivo pafiol hasta el despacha
v/o entrega al usuanio.

I, EUNCIONES ESPECIFICAS

a, Recepcionar, clasificar, distribuiry almacenar herramientas, materiales, lubricantes y/o sustancias
guimicas asignadas al Departamento de Mantenimiento,

b. Efectuar los préstamos de eguipos vio herramientas, controlando su movimiento v oportuna
devalucian, de zouerdo con bos procedimientos establecidos.

e. Coordinar con los encargados de las diferentes dreas del Departamento de Mantenimiento, para
hacer la entrega de ciertos materiales, lubricantes yfo sustanckss quimicas, controlando su
oportuna salida.

d. Coordinar la conformidad técnica de los equipos, herramientas, materlales, |ubricantes o
sustancias quimicas para su internamiento en los almacenes, solicitande al Intendente respectivo,
la verificacian v conformidad.

&, Solicitar al drea de loglstica la creacidn de codigos de materiales pendientes de codificacién,

f. Generar el requerimiento de compras de las herramientas y/o materiales del pafiol.

g. Mantener debidamente preservados v acondicionados los equipos, herramientas, materiales,
lubricantes o sustancias quimicas bajo su responsabilidad.

b, Asegurarse de dar conocimiento al personal de ka informacidn de las hojas MSDS, de los productos
y materiales que distribuye,

IV, FUNCIDMES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectivay eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Cantral Interna v las disposiclones vigentes
al respecto, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
de lz empresa,

b, Ejecutar funciones en cumplimlento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Contral Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobierna Corporative, Sistema
Integrada de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Emitir opinidn técnica v presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia
cuando se requiera v previa autorizacidn,

d. Hacer buen uso de los recursos ademés del cuidada v mantenimiento de los eguipos a su cargo.

e. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion y Bienestar de la empresa.

f. Participar activamente en lborez de emergencla, ejercicios, simulacros v otros gue contribuyan
con &l allstamiento y bienestar de la empresa y de sus clientes.

g Ejecutar obras funciones que les sean asignadas por su superior jerargquice,
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Mombre del Puesto: Teécnico Lider de Suministro de Energla Eléctrica
Grgano: Gerencia dal Centra de Operacianes [quitos
Unidad Orgénica: Dapartamento de Mantenimiento
|. INEA DE AUTORIDAD

A, DEFEMDE DE: supervisor de Mantenimiento

B. SLUPERVISA A Técnico Operative Electricista

Il MISION DEL PUESTOD
Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctiva de los sistemas, tanto
ebactricas como electrdnicas de maquinarias v equipos que intervienen en el proceso productive del
Centro de Operaciones.

Il FUNCIONES ESPECTFICAS

a. Brindar y mantener |los servicios esenciales de energla eléctrica.

B, Realizar las mediclones y monitores de los valores de valtaje, y corriente de los tableros eléctricos,
tanto de casa de fuerza como de las dreas del Departamento de Produccidn Astillero y Metal
Mecanica,

¢, Realizar el estudio de factibilidad de las instalaciones eléctricas en |as dreas del Departarnento de
Produccidn Astillers v Metal Mecdnica.

d. Supervisary controlar el mantenimiento vio reparacidn del sistema eléctrico de grias puents,
gruas de autopropulsion, cargador frontal, vehiculos en general, maquinas y herramientas,
COMpresnres estacionarias y portatiles,

€, Supervisary centrolar el bobinado de los motores eléctricos de la planta y de las embarcaciones.

f.  Supervizar el funcienamiente el sistema de lluminacidn de las diversas instalaciones del Centro
de Coeracikn,

g Dar cumplimiento a los programas de mantenimianto preventive y correctivo.

h. Organizar y verificar la efectiva y correcta ejecucion de los trabajos en el tiempo programado, asi

como fa utilizacidn de la mana de obra y material estimado,

i, Efectuar la gestidn y seguimiento de las drdenes de trabajo y requerimiento de materiales del
drea, !

j.  Efectuar la inspeccion téenica de los equipos, instrumentos ¥ materiales a carge, respetando los
pardmetros de calidad requeridos,

k. Verficar y controlar el registro en los historiales los trabajos de mantenimiento realizadas.

| Preparar log informes técnicos de los trabajos efectuades, sepdn las normas de calidad
establecida.

m. Informar al jefa inmediato, sobre las avances de los trabajos v novedades encontradas durante la
ejeciucion ¥ la supenision.

n. Qrientar técnicamente al personal en |a ejecucion de los trabajos, buscands la calidad, eficiencia
v minimizacion de costos.

o, Recomendar el reemplazo de magquinarias v equipos gue presten obsolescencia u otros Factores.
g Liguidar las ordenes de mantenimianto,

IV, FUMCIOMNES AFINES AL PUESTD

2. Implemantar las recomendaciones de su competencla aleanzadas por el Organo de Cantrod,
derivadas de las acclones de control,

b, Epecutar de manera efective vy eficiente las actwidades vy procesos gue administra, en
concordancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliends a cabalidad la Pelitica de
Controd Interna y las dispesiciones vigentes al respecto, asi come las peliticas v dispasiclones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn de |a empresa.
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Cumplir vy velar porgue se curmplan fas normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interno, Cadign de Etica, Codige de Buen Gobierno Corparativo, Slstema
Integrado de Gestiony Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
gue sea reqgueride a la dependencla interma o externamente, para el complimienta de
obligaciones formales de la empresa.

Administrar v supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como controlar su
Sptimo cumplimiento,

Velar por el buen uso de los recurses ademds del cuidada v mantenimiento de los equipos
asignados @ su area.

Participar v promover la asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en 2l Plan
de Capacitacién y Bienestar de |a empresa,

Participar v fomentar la participacidn activa del personal a cargo en lzhores de emergencia,
ejercicios, simulacros y otros que contribuyan con el alistarmiento y bienestar de la empresa y de
sus clienbes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarqulco
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Mombre del Puesto: Técnico Operativo Electricista
tirgano: Gerencia del Centro de Dperaciones Iquitos
Unidad Qrganica: Departamento de Mantenimiento
I, LINEA DE ALTORIDAD o
A. DEPENDE DE: Técnico Lider de Suministro de Energla Ectrica
B, SLPERVISA A2 M
Il MISION DEL PUESTOD

Ejecutar el mantenimiento preventiva y correctivo de los sistemas, tanto eléctricos v electrdnicos de
maguinarias y equipos que intervienen en el proceso productivo del Centro de Operaciones.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar los trabajos de mstalaciones ebéctricas de mediana v baja tensidn, asl come de la
maguinaria de soldar para realizar trabajos en las embarcaciones.

b. Realizar el mantenimiento praventive y correctivo de los buzanes v ductos pasacables, asi como
de log tableros de proteccidn y control de las méguinas.

c. Ejecutar &l mantenimiento preventivoy correctivo del sistema eléctrico de |as subestaciones y de
las redes eléctricas.

d. Elaborar |a lista de materialas y recursos necesarios para la realizacion de los trabajos,

@, Soliciear anticipadamente los materiales e insumas necesanos para ejecutar 8l mantenimiento de
maquinas.

. Informar a su jefe inmediato las novedades encontradas durante la ejecucion de los trabajos,

g. Ejecutar |as pruebas de funcicnalidad de los trabajos realizados, de acuerdo a las instrucciones de
calldad requeridos,

h.  Registrar en los historiales los trabajos de mantenimiento realizades,

I, Elaborar los reportes técnices de los trabajos efectuados, de acuerdo a kot formatos estabiecidos.

V. FUMCIZMES AFINES AL PUESTD

a. Ejecutar e manera efectiva y eficlente |as actividades, en concordancia con las metas

b, propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Contral Intemo v las
disposiciones vigentes al respecto, asi coma [as peliticas v disposiciones establecidas en &l Sistema
Inbegrado de Gestidn de [a empresa.

. Ejecutar funciones en cumplimiento de kas normas, directivas, resolucianes, procedimlentos v

reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codige de Buen Goblerno Corporativa, Sistema

Irtegrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinidn técnica y presentar infarmacitin en asuntos gue son materia de su competencia

cuande se requiera y previa autorizacicn,

Hacer buen use de los recursos ademnas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su carga.

Participar en |as actividades programadas en el Plan de Capacitacién v Bienestar de la

empresa,

Participar activamente en labores de emergencla, ejercicios, simulacras y atros gue contribuyan

con el alistamiento y bienestar de la ermpresa y de sus dientes,

l,  Ejecutar otras funciones gue les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mombra del Puesto: Té¢nico Lider de Mantenimiento Mecdnico
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Crgdnica: Departamento de Mantenimiento

I, LINEA DE AUTORIDAD
A, CEFPEMDE DE: Supervisor de Mantenimiento

B. SUPERVISA A: Técnico Dperativa Mecanico

Il, WISIOM DEL PUESTO

supervisar y controlar las actividedes de mantenimiento preventivo y correctivo de los sisternas
mecinicos, hidrdulicos v neumdtico de las maguinarias ¥ equipos gue intervienen en €l proceso
productivo del Centra de Operacidn.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y controlar el mantenimizgnto preventivo v correctiva del sistema mecankco de las
mictores de las maguinarias, equlpos pesados ¥ livianos, compresoras partétiles, etc., de las
diferentes dreas del Departamenta de Produccion Astiflera v Metal Meacanica.

b, Mantener los servicios esenclales de linea contra incendio,

Dar cumplimiento a los programas de mantenimiento preventive v comectiva.

d. Organizary verificar la efectiva v comrecta éjecucion de los trabajos en el tiempo programada, asi
como la utilizacidn de la mano de obra y material estimado.

e. Efectuar la gestidn v seguimiento de las drdenes de trabajo v requerimiento de materiales del
area.

f. Efectuar la inspeccidn téonica de kos equipos, Instrumentaos ¥ materiales a cargo, respetando los
parametros de calidad requeridos.

g. Verificary contraolar el registro en los historiales los trabajos de mantenimiento realizados,

h. Preparar laos informas técnicos de los trabajos efectusdos, seglin las normas de calidad
establecida.

i Informar al jefe inmediato, sobre los avances de las trabajos y novedades encontradas durante la
ejecucion y la supervisian.

§. Orentar técnicamente al personal en la ejecucion de los trabajos, buscando la calidad, eficiencia
¥ minimizackin de costos.

k. Recomendar el reemplzazo de maquinarias v equipos que presten absclescencia v otros factaores,

I Liguidar las ordenes de mantenimlento,

n

IV, FUNCIOMNES AFINES AL PUESTO

a, |mplementar las recomendaciones de su competericia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acchones de control.

b. Ejecutar de manera efeciiva v eficiente las actividades v procesos que administra, en
concerdancla con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Pefitica de
Contrel Interme v las dispasiciones vigentes al respecta, asi coma las paliticas v disposiciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn de la empresa.

e Cumplic v velar porque se cumplan s normas, directivas, resolucones, procedimientos v
reglamentos, de Central Interno, Codigo de Etica, Codige de Buen Gobierno Corporativo, Sistema
integrado de Gestion v Ley de Seguridad v Salud envel Trabajo.

d.  Emitir opinidn téenica y presentar informacidn en asuntos que sen materia de su competencia
que sea requerida & la dependencia interna o externamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa,

e, Administrar v supenvisar los contratos de tercerizacidn a carge del drea, asi como controlar su
aptime cumplimienta.
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f.

Velar por el buen uso de los recursos ademas del cuidada y mantenimiento de los equipos
asignados a su drea,

Participar y pramower |a asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacltackin y Bienestar de la empresa,

Participar y fomentar 1a participacion activa del personal a cargo en labores de emergencia,
ejercicios, simulacros y ofros gue contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa y de
sus clisntes,

Ejecutar otras funciones gue les sean asignadas por su superior jerarguico
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Nombre del Puesto: Técnico Operativa Mecdnico
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones [quitos
Unidad Organica: Departamento de Mantenimiento
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPEMDE DE: Técnico Lider de Mantenimiento Mecdnfco
B. SUPERVISA A: MR
Il, MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar el mantenimiento preventivo y/o correctiva de los sistemas mecanicos, hidrdulicos y

reurndtico de las maquinarias v equipos gue Intervienen en el process productivo del Centro de
Operacion.

Iil. FUNCIOMES ESPECIFICAS

3. Ejecutar el mantenimiento preventivo v correctivo de las maquinarias en los sistemas mecanicos,
hidraulicos y neumaticas.

b. Efectuar la reparacidn de maguinarias pesadas, motores diégsel v sistemas hidraulicos.

¢. PRealizar calibraciones, ajustes, tolerancias a fin de mantener operativa las unidades como gnias,
COMpresoras, mantacargas, trailer, etc,

d. Elaborar lz lista de materiales y recursos necesarios para la realizacidn de los trabajos.

. Solleitar anticipadamente los materiales e insumos necesarios para ejecutar el mantenimienta de
maquinas,

f.  Informar a su jefe inmediato las novedades encontradas durante la ejecucidn de los trabajos.

B Ejecutarlas pruebas de funcionalid ad de los trabajos realizados, de acuerdo 2 las instrucciones de
calidad requeridas.

h, Registrar en los historlales los trobajos de mantenimiento realizados.

l.  Elabarar los repartes técnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo a los formatos establacidos.

J.  Efectuar las calibraciones de plezas segdn normas.

k. Efectuar el mantenimiento de las estructuras metélicas en gradas y en zonas de sub- ensarmble.

V. FUNCIONES AFINES AL PUESTD

a. Ejecutar de manera efectivay eficiente las sctividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno v las disposiciones vigentes
al respecto, asl como las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa.

b, Ejeutar funciones en cumplimiente de las nermas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentes, de Contral Interno, Codigo de Etica, Codige de Buen Goblerno Corporative, Sistama
Integrado de Gestion v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

€. Emitir opdnién téenica y presentar informacian en asuntos gue son materia de su competencia
cuanda se requiera y previa autorizacian,

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

e, Farticipar en |as actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa,

f. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
con €l alistamiento v bienastar de la empresa y de sus cllientes,

g, Ejecutar atras funciones gue les sean asignadas por su superiar jerarguice,
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Mambre del Puesto: Técnico Lider de Mantenimiente de la Infraestructura
Organc: Gerenca del Centro de Operaciones Iquitos
Linidad Orgdnica: Departamenta de Mantenimienta
|, LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPEMDE DE: Supervisar de Mantenimienta

B. SUPERVISA A: Técnico Operativo Servicios

Il. MISION DEL PUESTD

Supervisar ¥ controlar las actividades de servicios de limpieza v conservacion de la infraestructura,
con la finalidad de asegurar el normal desarrollo de las actividades productivas del Centro de
Dperacian,

Hi. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Supenvisar v controlar las tareas de mantenimiento preventivo y carrectivo de los edificios,
mueables v enseres de planta e instalaciones extarnas, de acuerdo con las exigencias técnicas
establecidas.

B, Coordinary hacer seguimiento de los trabajos de planchado y pintado de vehiculos, pintado de
ambientes, trabajos de carpinteria v gasfiveria.

c.  Supervizar la reparacion de pasarelas para los portones /o embarcaciones.

d, Hacer seguirnienta y verificar el mantenimiento de las dreas verdes del Centra de Operacidn.
Brindar, mantener y cantrolar los servicios esenciales de Hinea contra incendio, agua v
alcantariilade,

. Dar cumplimiento a los programas de mantenimients preventivo v correctivo.

g- Organizar y verificar [a efectiva y correcta ejecucion de los trabajos en el tiermpa programade, asi
coma la utilizackdn de la mano de obra y material estimado,

h. Efectuar |a gestion v seguimiento de las érdenes de trabajo v reguerimienta de materiales del
area,

i, Efectuar la inspeceian técnica de los equipos, instrumentos v materiales a cargo, respetando los
pararmetres de calidad regueridos.

o Merificar y controlar el registro en los historiales los trabajos de mantenimiento realizados,

k. Preparar los informes técnicos de los trabajes efectuados, segdin las normas de calidad

establecida,
Irfarmar al jefe inmediato, sobre los avances de los trabajos v novedades encontradas durante la
ejecucian y la supenvislan.

. Orientar téenicamente al personal en la ejecucidn de los trabajos, buscando la calldad, eficiencia

v minimizacién de costas,
Recomendar el reemplazo de maquinarias v equipes que presten obsolescencia u otros factores.
Liquidar las ordenes da mantenimiants,

. FUMNCIONES AFINES AL PUESTOD
Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Contral,
derivadas de las acciones de control.

b. Ejecutar de manara efectiva y eficiente las actividades y procesos gue administra, en
concordancia con |as metas propuestas por la empresa, cumpliende a cabalidad la Palitica de
Contral Interna v las disposiclones vigentes al respecto, asi como las peliticas y disposiciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn de la empresa.

€. Cumplir y velar porgue se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y

reglamentos, de Contral Interno, Cadigo de Etica, Codigo de Buen Goblerns Carporativo, Sistema

Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.
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Ernitir opinkdn técnica v presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
gue sea reguerda a la dependencla interma o externamente, para el cumplimiento de
abligaciones formales de la empresa,

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como contralar su
dptimo cumplimiento,

Welar por el buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos
asignadas a su drea.

Participar v promover la asistencia del personal a carga en las actividades programadas en el
Plan de Capacitacian y Bienestar de la empresa.

Participar v Tomentar la participacion activa del personal @ cargo en labores de emergencia,
gjercicios, simulacros v obros que contribuyan con el alistamiento v blenastar de la empresa v de
sus clisntes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerd rquico.
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Mombre del Puesto: Técnico Operativo Servicios
Organc: Gerencia del Cantro de Operaciones lguitos
Unidad Orgdnica: Departamenta de Mantenimiento
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Técnico Lider de Mantenimiento de la Infraestructura
B, 3UPERVISA A M

il, MISIGN DEL PUESTD

Ejecutar el mantenimiento y restauracidn de la infraestructura, asi como la instalacidn, reparacidn y
saneamiento de las redes de los serviclos esenciales.

lll. FUMCIONES ESPECIFICAS

a. Mantener limplas |las areas administratias, de trénsito vehicular v peatonal del Astillero,

b. Efectuar las trabajos de gasfiteria, albafilleria v carpinterfa de las instalzciones del Centra de

Operacion,

€. Ejetutar el mantenimiento y reparacion de |a red de agua, desagie, alcantarillade y griferias de

las instalaciones del Centro de Operacion.

d, Realizar mantenimierto de las dreas verdes del Centro de Operacidn v el pintado de las aficinas.

€. FRealizar el mantenimianta y limpieza de los servicios higiénicas,

f.  Elaborar y habilitar n madera los trabajos que le son asignados, segin modelos y medidas,

g FRealizar la confeccion de verruguetss, consclas de madera, camas y mamparas para las

construcciones de embarcaciones,

h. Reparar las pasarelas para las embarcaciones; asimisma, realizar la instalacidn de madera para el

empuje de los remolcadores,

L Confecclonar y reparar los techos, mobiliarios, puertas v chapas de las instalaciones del Centro

de Operacidn.

J. Elaborar la lista da materlales y recursos necesarios para la realizacion de los trabajos.

k. Solicitar anticipadamente los materiales e insumos necesarios para ejecutar el mantenimiento de

maguinas.

L Irformar a su jefe inmediato las novedades encontradas durante |a ejecucion de los trabajos.

m.  Ejecutar |as pruebas de funcionalidad de los trabajos realizados, de acuerdo a las instrucciones de

calidad requerideos,

n. Reglstrar en los historiales los trabajos de mantenimeenta realizados.

0. Elaborar los reportes técnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo a los formates establecidos,

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficlente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
par la empresa, cumpliende a cabalidad la Politica de Control Interno vy las dispasiciones vigentes
al respecto, asi commo las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gastidn
de iz empresa.

b. EJecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobierna Carporativo, Sistema
Integrado de Gestlin y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

¢. Ermitir apinidn tecnica y presentar Informackin en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa auterizacidn.

d. Hacer buen usa de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

€. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

f. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros v atros que contribuyan
con el allstamiento y bienestar de la empresa v de sus cliantes.

g- Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Articulo 5.- Departamenta de Planificacion y Controd de la Produccidn
MNombre del Puesta: Experto de Planificacién y Control de ka Produccidn
Grgano: Gerancia del Centro de Cperaciones |quitos
Unidad Organica: Departamento de Planificacidn v Control de la Produccidn
|, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente del Centra de Operaciones lquitos
B. SUPERVISA A Arnalista de Costos de Produccidn

Analista de Programacian, Control y Seguimiento
Técnico Operativo en Estimaciones

Il MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirlgir y controlar las actividades relaclonadas con la programacidn v control de los
trabajos de construccidn, modificacidn estructurzl, reparacion naval v metal mecinicos, 2 fin de que
es5tos se reallcan de acuerdo con los plazos v presupuesto previsios,

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Establecer Indicadores de gestidn gue permitan evaluar el desempefio del proceso de
Planificacidn v Cantrol de la Produccian en lo relacionado al area de su competendia,

b. Determinar pardmetros de medicidn de trabajo, la cual serd utilizada en el célculo de los
estandares,

c. Administrar, controlar v liderar el procesa de Planificacién v Control de la Produccidn en el
desarrollo de proyectos.

d. Elzborar e informar detalles de capacidad instalada del Centra de Operacidn tanto en mano de
obra, infraestructura y maguinarias v equipos, asi come controlar los recursos presupuestados
wersus los consumidos.

#. Proponer e implementar acclones para maximizar el uso de la capacidad instalada (maguinaria) v
para reducir la mano de abra improductiva,

f. Establecer y efectuar el seguimiento y actualizacion de los estandares de las actividades
productivas del Centro de Operacidn,

g. Diriglr la apertura, clerre v control de las dardenes de trabajo de los proyectos a ejecutarse y la
liguidacidn de los materiales suministrados por el clients.

h. Coordinar la carga de trabajo de las areas de produccidn, a fin de tomar las previsiones
correspondisntes a recursas de mano de obra, instalaclones y equipas.

i Supervisar la correcta medicikdn de trabajo de las actividades sujetas a estudia, que efectia el
Tecnlco Cperativa en Estimacianes,

j- Mantener informado al Jefe de Departamento de Produccion sobre el progreso y desarrello de
los trabajos,

k. Monitorear gue se cuantifiquen los tiempos muertos incurridos en la ejecucidn de las actividades
productivasy que se cuantifiquen las causas que fa ariging,

. Monitorear al Analista de Programaecicn, Control ¥ Seguimienta a fin de que csantifiquen los
recursos que son utilizadaos en la elecucidn de la actividad sujeta a estudio.

m. Verificar in situ que se utilicen los materiales solicitados v |8 mano de obra presupuestada,
informando al Jefe de Departamento de Produccion de las novedades encantradas.

. Evaluar y aprobar el avance de obra de las proyectos de construccion, modificacion estructural,
reparacidn v metal mecdnica.
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Dirigir, evaluar, coordinar v aprobar la formulacién de las programas de trabaje asignados por los
Departamentos de Produccidn Astillero y Metal Mecanica, con |2 finalidad de obtener resultados
en términos de costos, calidad v cumplimients de plazos de entrega.

Evaluar el informe final de cada provecto v coordinar con la Gerencia de Proyectos, las
gportunidades de mejora encontradas,

Asesorar al Gerente del Centro de Operaciones en lo concerniente a planeamiento y mejora de
pracesos relacionados a Produccion,

Participar en el diserio de la Politica de Clasificacién de Costos del Centro de Dperacitn.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

b.

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control,

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades v procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por ks emoresa, cumpliendo a cabalidad la Palitica de
Contral Intermo y las dispasiciones vigentes al respecta, asi coma las politicas v disposiciones
establecidas en 2l Sistema Integrado de Gestidn de la empresa.

Cumplir v velar porque se cumplan las nomas, directivas, resolucianes, procedimientos v
reglamenteos, de Contral Interno, Cédige de Etica, Cadigo de Buen Gobierno Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir opinién técnica y presentar information en asuntos gque son materia de su competencia
que sea requerida a la dependencia interma o externamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa,

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asi como controfar su
aptimo cumplimiznto,

Velar por el buen wse de los recursds ademas del cuidado v mantenimiento de los equipos
asignados a su drea,

Participar y promover |3 asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacion y Bienestar de la empresa,

Participar y fomantar la participacion activa del personal a carge en labores de emergencia,

ejercicios, simulacros v otros que contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa y de
sus cllentes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico,
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MNombre del Puesto: Analista de Costos de Produccidn y Estimaciones
Grgano: Gerencla del Centra de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Planificacion y Control de la Produceitn
|, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Experta de Planificacian y Control de la Produccidn
B. SUFERVISA A B
Il MIESIGN DEL PUESTD
Analizar |los costos iniciales y costos finales de los proyectas, con el objethva de controlar los costas
de produsccidn,

I1l. FLINCIONES ESPECIFICAS

8. Elaborar estadisticas del uso de la mano de obra en horas normales, haras extras y horas
improductivas,

b. Evaluar periddicamente los métodos de trabajo, proponiendo las mejoras necesarias, asl como
los ratics de produccidn,

t.  Estimar los costos de los proyectos como costas de materiales y costas de mano obra tercerizada,
con el fin de garantizar una rentabilidad para la empresa,

d. Apoyar en la preparacion yfo modificacidn e |mplementacidn de los procedimientas e
instrucciones de trabajo a su cargo.

e. Analizary mantener actualizado en el sistema Informarico, el registro de preclos de materiates en
coordinacidn con el drea de Logistica.

f.  Comparar y analizar los costos directos estimados vs. Los costos reales Incurridos en la ejecucidn
del proyecte.

g. Presentar el informe final del proyecto de costos y resultados, con el andlisls de consumo de
horas, material procesade v desviaciones del cronograma.,

IV, FUNCIOMNES AFINES &L PUESTO

a, Ejecutar de manera efectivay eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la ampresa, cumpliendo a cabalidad 1z Politica de Contral Interna y las dispozicionss vigentes
al respecto, asi coma las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa.

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las nonmas, directivas, rescluciones, procedimlentos y
reglarmentos, de Contral Interna, Cédigo de Etica, Codige de Buen Goblerna Corparativa, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,

c. Emitir opinidn thonica v presentar Informacidn en-asuntos gue son materia de su competencia
cuando se requiera v previa autorizacitn.

d. Hacer buen uso de los recursos ademds del culdado y mantenimiento de los equipas & su cango.

e, Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

f. Participar activamente en labores de emergencla, ejerciclos, simulacros v otros que contribuyan
con el alistarniento v bienestar de la empresa v de sus ciientes.

g, Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior [erdrquico.,
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Mombre del Puesto: Analista de Programacion, Control v Seguimiente
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones Iguitos
Unidad Crganica: Departamento de Planificacién y Control de la Produccidn
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Experto de Planificacién v Control de la Produccidn
B. SUUPERVISA &: M
Il. MISION DEL PUESTOD

Prograrmar los trabajos de acuerde con el cronograma v solicitudes de las dreas de produccian, asi
como inspeccionar, controlar y coordinar os avances fisicos de los proyectos.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaboraren coordinacidn con las dreas involucradas, los programas de trabajoy el plan de control
de produccion de los proyectos, previa revision de los contratos, plancs v especificacionas
tecnlcas.

b. Coordinar con los supervisores de las dreas de praduccion el estado de sus equipos, harramientas,
mano de obwa v verificar el estado de las instalaciones v el uso de las mismas, a fin de realizar el
inferme de capaddad instalada en el astillero,

©. Elaborary analizar los reportes de avance de controd de praduccidn, consuma de mano de abra,
materisles y servicios v de costos de las proyectos en ajecucidn, informando al supervisar v a las
dreas rvolucradas, sobre las desviaclones que generen atrases en los trabajes.

d. Emitir, controlar y cerrar las drdenes de trabajo para la ejecucidn de los trabajos de
construcciones navales, metal mecankcos v de reparaciones navales,

e, Merificar con el jefe del Departaments de Produccidn Astillera v Metal Mecdnica, e clerre de las
ardenes de trabajo, a fin de realizar la liquidacidn de los proyectas por parte del Bxperto de
Provectos.

f. Elabarar y mantener estadisticas sobre el nimero de provectos ¥ acero procesado en forma
mensial,

g Veriflcar in situ la realizacidn de las actividades reportadas por las dreas de produccldn y
detarminar el avance porcentual de los prayectos,

h. Conciliar con el drea de Loglstica la existencla de materizles para |a ejecucidn de los proyectos.

I Elaborar el reporte de avance de obra de los proyectos.

j-  Elabarar el informe de peovecto terminado de acuerdo con el formato o estructura establecida,
&n |3 cual se considera la evaluacion de los recursos utilizados, ratios de produccién, reprocesos
utilidad bruta obtenida,

V. FUNCIOMES AFINES AL PUESTO
a. Ejecutar de marera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliende a cabalidad la Politica de Control Intermo v las disposiciones vigentes

al respecto, a5l coma las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa.

b, Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentas, de Control Interno, Cadigo de Etica, Cod Igo de Buen Gobierna Carporative, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad y 5alud en el Trabajo.

¢, Emitir opinion técnica y presentar informacicn en asuntos que son materia de su competencia
cuznda se requiera y previa autorizacidn.,

d. Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos 2 <u cargo.
e. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.
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f. Participar activamente en labores de emergencia, efercicios, simulacros v atros gue contribuyan
con el alistamiento v bienestar de la empresa ¥ de sus clientes,
g . Ejecutar otras funciones que les sean asipnadas por sU SUPEFiar fErarquico.
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Mombre del Puasto: Técnica Operativo en Estimaciones
Crganc: Gerendia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Departamenta de Planificacidn v Control da la Produccidn
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Experto de Planificacion y Control de la Produccidn
B, SUPERVISA A; MSA

Il. MISION DEL PUESTO

Efectuar la estimacidn de las actividades y recursos a utilizarse en los trabajos v/a servicios solicitados
por 2l Centro de Operaclones.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Efectuar fa toma de tiempo de las horas improductivas incurridos en |a ejecucian de una actividad
praductiva e identificar las causas que la originan.

b. Lewantar informacicn sobre los recursos utilizades, métedos y condiciones de trabajo observadas
durante |a toma de tiempo de la actividad asipnada.

c. Analizar y evaluar la informacion obtenida en la medicidn de los trabajos, para contar con data
suficlente v confiable,

d. Coordinar con las dreas de otras especialidades, los dates obtenidos (calculados), como apoyo de
las trabajos de su especialidad.

e, Mantener la informacion estadistica de estimacicnes referidas a materiales y mano de cbra
utilizades en anteriores proyectos ejecutades en el Centra de Operaclén, 3 fin de establecer
plantilfas gue ayuden 2 la estimacidn de futuros proyectos,

f.  Estimar los trabajos a fin de asignar recursos de manc de obra, materiales v servicios,
Identificando las procesos y tiempos gue serdn necesarics para la ejecucion de los trabajos, de
acuerdo can su especialidad.

B. Estudlarlos planos y especificaciones tecnicas relacionadas con las solicitudes de trabajo tarifados
y no tarifadas de los provectos.

h. Reportar permanentemente al Analista de Costos de Produccide, sobre el desarrolie y avance de
la toma de tiempo de |a actividad asignada.

I Werificar y recomendar al Experto de Planificacidn v Control de |a Produccian, el cambio del
material estimado, siempre y cuando no exceda los montos estimadas, que hayan sido solicitadas
por el Experto de Provectos.

V. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectivay eficiente las actividades, en concardancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Internoy las disposiciones vigantes
al respecto, asl coma las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema integrada de Gestidn
de la ernpresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resolucicnes, procedimientos W
reglamentos, de Cantrad Interno, Cadigo de Etica, Codigo de Buen Gobisrna Corporathvo, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,

c.  Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competencia
cuando e reqguiera v prévia autorizacidn,

d. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimienta de los equipes a su cargo.

Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan

can el alistamiento y bienestar de la empresa y de sus clientes.

g Ejecutar obras funciones que les sean asignadas por su superlor [erdrguico.

=’
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Articulo .- Departamento de Seguridad y Gestian Integrada

Nombre del Puesto: Supervisor de Seguridad y Gestidn Integrada
Brgana: Gerencia del Centro de Operaciones Iguitas
Unidad Crgénice: Departamento de Seguridad y Gestion integrada

I, LUINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operaciones lguitos

B. SUPERVISA A: Analista de Calidad
Analista de Medio dmblente
Analista en Seguridad v Salud Ocupacional
Médico Ooupacional
Técnico Lider de Sepuridad Industrial

Il MISION DEL PUESTO
Programar, dirighr v supervisar técnicamente los trabajos asignados, wvetando por el el
cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Seguridad y 3alud Ocupacional, Sistema de
Medic Amblente, Sistema de Calidad y de fa Seguridad Industrial establecidos en la empresa.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formuter e implementar los planes de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente
incluyendo el Brograma Anual de Seguridad v Salud en el Trabajo.

b. Supervisar la difusidn v seguimiento a los procedimientos e instrucciones, emitidos por las
areas,

¢. Administrary controlar la documentacidn interna v externa referida a la Seguridad v Salud en
el Trabajo v la gestidn ambiental en el Centro de Operacidn.

d. Darseguimiento a los indicadores ambientales, de salud y seguridad en el trabajo y de calidad
identificados en el reparte de sostenibilidad de la empresa,

g. Participar en las auditorlas Internas v externas del Sistema Integrado de Gestidn referidas a
Medio Amblente, Seguridad v Salud en el Trabajo v Calidad.

f. Dirlglr v coordinar el segulmiento de las no conformidades en el Centro de Operacion
detectadas en las auditarias realizadas hasta la implernentaciion de la accidn correctiva,

g- Ewvaluar periddicamente &l rendimiento del personal, de acuerdo & le celidad v eficiencia
exigida por s empresa.

h. Dirigir las capacitacicnes y charias de seguridad industrial, medio ambiente y calidad para el
cumplimiento de las instrucciones respectivas.

i, Ewaluar, analizar y emitir infarmes situacionales respecto a la exposicion a riesgos laborales,
ambientales v de seguridad flsica en las instalaciones.

i, Werificar la eficacia de las medidas para prevenir las condiciones inseguras o actitudes gue
pangan en rlesgoe la seguridad de la empresa o de los proplos colaboradores.

k. Drganizar y coardinar la revisidn del Sistema Integrade de Gestidn del Centro de Operacidn
referente a Seguridad v Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Calidad por la Direccidn, asi
comao el seguimiento de los acuerdos tomados,

. Welar porlaseguridad Industrial y proteccidn de las instalaciones v bienes patrimoniales en el
Centro de Operacidn,

m. Supervisar la elaboracidn e implementacidn de las medidas tendientes a minimizar los rlesgos
v peligros asociados a la Seguridad y Salud Ocupacional, identificando, monitoreando v
capacitando al personal, de acuerda a la normativa vigents,
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Gestionar |los rlesgos de calidad, ambientales, seguridad v salud en el trabajo v de la seguridad
fisica.

Efectuar el seguimiento de los controles operacionales implementadas para evaluar su
efectividad en [z mitigacion de los peligros v aspectos ambientales significatives de la
2impresa,

Evaluar y supervisar las investigaciones de accidentes, aprobanda v tramitando los Informes
carrespondientes, a fin de gue se adopken las acciones pertinentes.

Dirigir las labores de rescate en cualguier emergenca.

Adminitrar y supervisar el levantamiento de observaciones de entidades competentes en
aspectos de seguridad y de los programas de adecuacldn a la salud ooupacional,

Dirigir las actividades encaminadas a proteger la integridad fisica del personal del Centra de
Operacicn, asimlsmo de las instaleciones, maguinarias, materiales, embarcaciones que
conflan sus reparationes y proyvectos a cargo de la empresa.

Representar a la empresa frente a los organismos externcs vinculados a Seguridad, Salud en
el Trabajo y Medic Ambiente, con |a autorlzackin del Gerente del Centro de Operacitn, dando
respuasta oportuna 3 [as solicitudes exigidas.

Mantener coardinaciones con el Departamenta de Planeamiento y Gobernanta relacionadas
con |a implementacidn del Sistema Integrado de Gestidn referido a Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

.

b.

k

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

Ejecutar de marera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas par la empresa, cumpliendo a cabalidad la Palitica de
Contral Interno v |as disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y disposiciones
estableckdas en el Sistema Integrade de Gestidn de la empresa.

Cumplir y velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos W
reglamentes, de Control Interno, Coédige de Etica, Codigo de Buen Gobierno Corparativa,
Sisterna Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir cpinian técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
que sea requerida a la dependencia interma o externamente, para el curnplimienta de
abligaciones formales de la empresa.

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como cantralar
suU dptlme cumplimiento.

Yelar por el buen use de los recursos ademds del cuidade y mantenimienta de los Equipos
asignados a su drea,

Participar y promover la asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el
Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

Participar y fomentar |a participacitn activa del personal a cargo en labores de emergencia,
ejercicios, simulacros v otros gue contribuyan con el alistamiento v blenestar de fa ampress
y de sus clisntes.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mombre del Pussto: Analista de Calidad
Crgana: Gerencia del Centro de Operaciones lguitos
Unidad Orgénica: Departamento de Seguridad vy Gestion Integrada

I LINEA DE AUTORIDAD

4. DEPEMDE DE: Supervisor de Segurkdad v Gestidn Integrada
B. SUPERVISA A: TR

I, MISION DEL PUESTD

Desarrollar actividades orientadas al mantenimiento, manitoreo y mejora dal Sistema de Gestion
de Calidad de acuerdo la normatividad vigente.

ll. FUMCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar el seguimiento del cumplimiento de procedimlantos, Instrucciones, formatos, entre
otros, relacionades al sistema de gestidn de calidad correspondientss al centro de operacidn,

b. Efectuar seguimiento a observaciones, no conformidades, reclamcs o quejas relativos al
sisterna de gestion de calidad que sean detectadas en los procesos o provectos desarrollados
en su centro de operacidn, verificanda el levantamienta de estos,

€. Participar en las auditorias Internas del sistema integrado de gestién que sean convocadas en
su centroode operacidn,

d. Orientar y dar soporte a las dreas respecto al sistema de gestién de calidad a través de
capacitacién o entrenamiento para mejorar la toma de conciencla del parsanal.

e, Efectuar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas en el informe de la
satisfaccidn del cliente, reportes de inspeccion de czlidad a los diferentes proyectos, entre
otros gue puedan afectar el sistema da gestidn de calidad de su centro de operacién

f. Participar de las reuniones de coordinacién de los provectos desarrellados en su Centre de
Crperacion, con el fin e levantar informacidn acerca de no conformidades presentadas gue
puedan afectar el sistemna de gestidn de calidad,

g Elaborar informes del estado de desempefio con relacidn al Sistema de Gestldn de Calidad de
su Centro de Operacian, tales como: satisfaccidn del cliente, seguimiento da indicadores,
observaciones, no conformidades, Implementacidn de acciones correctivas, reclamos gusjas
de chientes, entre otros.

IV, FUNCIOMES AFINES AL PUESTO

& Ejecutar de manera efectiva v eficiente las. actividades, an concordancia con las metas
propuestas por |z empresza, cumpliendo a cabafidad la Politica de Control Interno y las
disposiciones vigentes al raspecto, asl como las politicas v disposiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestion de la empresa,

b. Ejecutar funclones en cumplimiento de las rermas, directivas, resoluciones, pracedimientas
y reglamentos, de Contral Interno, Cddigo de Etica, Codigo de Buen Gabierna Corporative,
Sistemna Integrado de Gestion v Ley de Seguridad v 5alud en el Trabajo.

£, Emitir opinkdn béonica y presentar informacion en asuntas que son materia de su competencia
cuando se requiera v previa autorizacidn.

d. Hacer buen uso de los recursos ademds del culdado y mantanimiento da los equipas a su
CArgo.

€. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacién y Blenestar de la
EMpresd.

f. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y ofros que
contribuyan con el alistamientoy bienestar de la empresa y de sus clientes.
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g. Ejecutar otras funclones que les sean asignadas por su superior jerdrguice,

Mombre del Puesto; Analista de Medlo Ambiente
Organa: merancia del Cantro de Operaclones lquitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Seguridad y Gestidn Intagrada
|. LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPEMDE DE: Supenisor de Segurldad y Gestidn Integrada

B. SUPERVISA A M,

Il MISIGN DEL PUESTO
Efectuar las actividades orientadas en la implementacion, mantenimients, monitorea y mejora
continua de la gestién ambizntal de acuerdo con a normativa vigente.

Hl, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Difundir v asegurar el cumplimiento del Reglamenta de Proteccidn Ambilental, asi como otros
requisitos v normas legales a las que estd sujeta la empresa en materia de Medio Ambiente.

b. Elaborar el Plan de Ecoeficiencia v Manejo de Residuos Sdlidos, realizando el seguimiento del
cumplimiento de las acthidades,

¢ Formular, hacer seguimiento e infarmar el cumplimiento de los objethvos del Plan Amblental
Anual,

4. Disefiar, analizar ¢ repartar los indicadores de gestitn ambiental en la empresa,

#. Realizar capacitacidn y sensibilizacion al personal, en temas relacionados con la gestidn ambiental.

f. Realizar las inspecciones en gestién ambiental al personal propia y contratista que labora en la
emprasa.

g. Elaborar, revisar v actualizar los procedimientas, instrucciones, cartiflas u atros documentos
relacicnados a la gestidn ambiental y mantener la base documental del SIG de SIMA-PERLU 5.4, y
s empress fillal SIMA-IQUITOS 5.8, Lida,, superdsando su publicacidn en Ba Intranet.

b, Realizar el control de los registros relacionados 8 la gestion amblental y coordinar con el
Analista de Sisterna Integrado de Gestidn de SIMA-PERL 5.A. los fineamientos para ef control de
los mismaos,

i, Efectusr el seguimiento v elaborar informes sobre el cumplimiento del PARS para el Ministerio
de Produccidn, asl come otros para las diversas autoridades sectoniales v regionales.

. Verificar el cumplimiento de los monitoreos ambientales y tomar acciones en funcidm a los
resultades del informe emitida.

k, Efectuar auditorias internas y externas, reportando desviaciones a los responsables para las
acclongs correctivas yio preventivas,

|. Efectwar el seguimienta del levantamiento de las no conformidades encontrados en las
auditorias internas v externas a fin de preparar los informes respectivos.

m, Efectuar el seguimiente a los acuerdos tomados en la Revisidn por la Direccidn de la gestidn
ambiental.

W, FUNCIONES AFIMES AL PUESTO
a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancla con las metas propuestas
por lz empresa, cumpliends 3 cabalidad la Politica de Contrel Interno v las dispesicianes

vigentes al respecto, asi como kas politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de
Gesticn de la empresa.
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b, Elecutar Tunciones en cumplimlento de las normas, directivas, resoluciones, procedimigntos y
reglamentas, da Control Interne, Cadigo de Etica, Codigo de Buen Gobierno Carporative, Sistema
Integrado de Gestldn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

€. Emitir opinitn técnica y presentar informacion en asuntos gue son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacdn,

d. Hacer buen uso de |os recurses ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

e. Participar en |as actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de |a empresa.

f.  Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacras y otros que contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la empresa y de sus clientes.

g. Ejecutar ptras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.,
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Mombre del Pussto: Analista de Seguridad y Salud Ocupacional
Organg: Gerencla del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica: Departamenta de Seguridad v Gestidn Integrada
|, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Supervisor de Seguridad y Gestion Integrada
B. SUPERVISA A: WiA
Il. MISIGN DEL PUESTO

Implementar, mantener, maniforear y promover |a mejora continua de |a gestidn de Seguridad v
Salud Ocupacional de acuerdo con la normativa vigente,

II, FUNCIONES ESPECIFICAS

. Proponer oportunamente el Plan Anual de Seguridad vy Salud en el Trabajo, realizando el
seguimiento al cumplimienta de las actividades.

k. Preparar, proponer, controlar y/o madificar los procedimientes de Seguridad y Salud Goupacional
en coordinacion con el departamento de Gobernanza y Excelencla Qperacional de SIMA-FERL
S.A,

. Elaborar el IPERC del Centro de Operacidn a fin de prevenir las condiclones inseguras o actitudes
que pangan en riesgo la seguridad de los trabajadores y de terceros,

d. Ceordinar |2 ejecucion de las programas de capacitacién y entrenamibento del personal en
Seguridad y Salud Ocupacional, a fin de inculcar y mantener el interds de los trabajadores hacla
la adopcidn de buenos habitos de seguridad.

e. Elaborar, difundir y asegurar &l cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en &l
Trabajo de SIMA-PERU 5.4 y su empresa fillal SIMA-IQUITOS S.R.Lida,

f. Realizar la actualizacion de los requisitos legales y otros requisitos aplicables de Seguridad v Salud
Ocupacional.

g Elaborar los reportes de cumplimiento de Seguridad y Salud Ocupacional para el CS5T, Directorio,
Organismos Reguladores segin corresponda y cumpliendo con los plazos establecidos en la
crmativa vigenie,

h. Realizar el monitoren de los programas de Salud Ocupacional y Ergonomia.

. Efectuar el analisis y contral de los procesas e indicadares de gestién para mejorar el desem pefio

de |a gestion de Seguridad v Salud Doupacional.

Efectuar las auditorias intermas v externas, asi como mantensr actuslizado la matriz de
seguimiento de hallazgos de actos y condiciones inseguras, reportando las desviaciones a los
responsables, para las acciones correctivas yio preventivas,

Apoyar en el seguimlento de la aplicacion de las acciones correctivas para el cerre de las
desviaciones, derivados de las auditorlas.

Mantener estadisticas relativas a los accidentes, incidentes v sinlestros, determinanda les indices
de frecuencia, gravedad v accidentabliidad

. Mantener informado al jefe del departamento de Produccidn Astillero v Metal Mecanica, sabre

los accidentes de trabajo oourridos.

n. Participar en la investigacidn de Incidentes yfo accidentes y tomar acciones para evitar la
recurrencia,

FUMNCIOMNES AFINES AL PLIESTD
3. Elecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancla con las metas
propuestas por la empresa, cumpliendo s cabalidad 13 Politica de Control Internc v las

disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el
Sistama Integrado de Gestidn de la empresa.
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Ejecutar funclones en cumplimiento de las normas, directivas, resolucliones, procedimientos ¥
reglamentos, de Control Interno, Cadigo de Etica, CAdigo de Buen Gobierno Corporativo, Sistema
Integrada de Gestidry Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir opinldn técnica y presentar Informacidn en asuntos que son meteria de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacion.

Hacer buen uso de los recursos adermas del culdado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Participar an las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Biernestar de |z empresa.
Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros v otros gue contrl buyan
con el alistamiento v bienestar de la empresa v de sus dientes.

Ejecutar otras funclones que les sean asignadas par su superior jerdrouico.
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Narmbre del Puesto: Medico Ocupacional
Organo: Gerencla del Centro de Operaciones iguftas
Unidad Orgdnica: Departamento de Seguridad v Gestidn Integrada
|. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE; supervisor de Seguridad y Gestidn Integrada
B. SUPEEWISA A Enfermero

Ii. MISION DEL PUESTOD
Efectuar las actividades relacionadas a la prevencitn, evaluacidn v diagndstice de accidentes

ocupacionales, situaciones ambientales, estado de salud u otras causas del personal del Centro de
Operacion.

Iil. FUNCIONES ESPECTFICAS

2. Elaborar la linea base en Salud Ccupacional v el Programa Anval de Salud Dcupacional de SIMA-
PERU 5.A,

b. Planificar acciones de prevencidn, campafias de salud, profilaxis v detencién de agentes
endemicas que pudieran afectar a los colzboradores.

€. Orientar al personal con el fin de evitar enfermedades o problemas de salud, a través de charlas
o publicaciones.

d. Proponery realizar cursos y campafias sanitarias preventivas, dirigidas al personal cuyas tareas
impliquen riesges de salud,

. FRealizar visitas a las dreas de trabajo con la finalidad de apreciar [as condiciones de trabajo v
recomendar [as medidas pertinentes de prevencida én cuanto a salud,

f. Controlar la calidad de |os alimentos que se expenden en el comedor.

g FRealizar el seguimiento de los casos de enfermedades relacionadas con el trabajo v accidentes
faborales,

h. OCrganizary manterer @l servicio de atencién primaria y de primeros auxilios a los colaboradoees,

| Mantener operativo los botiquines gue Taciliten ¢ brinden ayuda Inmedista en caso de
emergencias, gestionando la implementacion minima necesaria,

| Programar los examenes médicos pre ocupacionales de acuerdo 3 los protocolas médicos
establacidos segun los rlesgos labarales identificados en las actividades a realizar,

k. Auditar 2 las proveedores de exdmenes médicas ccupacionales para asegurar Iz calidad de los
resultadas, |

|l Programar ¥ proponer la reallzacién de exdmenes médicos anuales de acuerdo 3 los perfiles
acupacionales de las actividades de mayor incidencia de atencidn ambulatoria.

m. Monitorear |as observaciones identificadss en los colaboradores durante las evaluaciones
anuales.

n. Examinar, diagnasticar y prescribir ratamiento médico a bos colabaradores que |o saliciten,

Cumplir con cualquier otra funcién tendiente a resguardar la salud integral del trabajadar,

contribuyends al famenta de su seguridad,

V. FUNCIOMES AFINES AL PUESTO

a. Implemantar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organc de Control,
dervadas de las acclonos de eontrol,

b. Ejecutar de manera efectiva y eflciente las actividades y procesas que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad |3 Politica de

Centrol Interno v las dispasiciones vigentes al respecto, asl como las paliticas v disposiciones
establecidas en @l Sisterna Integrado de Gestidn de la empresa.
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Cumplic y velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Contral Interno, Cédige de Etica, Cddiga de Buen Goblerme Corporativo, Sistema
Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en ef Trabajo.

Emitir opinion técnica y presentar informacian en asuntos gue son materia de su competencia
gque Sea requerida a la dependencia interna o externamente, para e cumplimienta de
phligacianes formales de la empresa.

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi come conkrofar su
optimo cumplimiento.

Yelar por el buen uso de los recursos ademas del culdado v mantenimiento de los equipos
aslgnados a su drea.

Farticipar y promover la asistencla del personal a carga en las actividades programadas en &l Plan
de Capacitadcicn v Bienestar de la empresa,

Participar y Fomentar la participacién activa del personal a cargo en labores de emergencia,

ejercicios, simulacros y otros gue contribuyan con el alistamiento v blenestar de la empresa y de
sus clientes.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquicg,
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Mombre del Puesto: Enfermero
Organa: Gerencia del Centro de Operaciones Iguitos
Unidad Crganica: Departamento de Seguridad y Gestidn integrada
|, UNEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE: Medico Ocupacicnal
B. SUPERVISA & Enfermero
Il. MISION DEL PUESTO

Asistir en la gestion de Salud Ceupacional y en fa vigilancia medico ocupacional de la empresa, asl
COMmo asistir en la atencidn de primeros auxilios a los colaboradores en case de accidentes e incidentes
de trabajo.

Ill. FUMCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar charlas orientadas a la reduccion enfermedades ocupacionales.

b, Participar en las investigacicnes de accidentes de trabajo v de otros dafios a la salud del
trabajador.

¢. Fomentar el desempeno ambiental, la prevencion de la contaminacién ambiental v el usa racional
de las recursas, en las miembros de su drea.

d, Realizar B vigilancia epidemicldgica & inspeccidn sanitaria en los ambientes del Centra de
Cperacidn v [az oficinas administrativas,

2, Elabarar iz data estadistica acerca de las atenciones realizadas en |a posta médica,

. Asistir-al médico en |a atencidn primaria al personal de |a empresa sobre aspectos de salud
ocupacional v accidentes,

g Registrar la entrega de medicinas al parsonz| atendido en el topica.

h. Registrar los resultades de las evaluaciones médicas y analisis efectuadas, en las flichas médicas
de cada colaborador,

I Mantener actualiza la matriz de vigilancia médica de la salud de los colaboradores,

Jo Archivar yactualizar |3 documentacion e informacidn referente al historial clinkco o médica de las
colaboradaores,

IV, FUMNCIOMES AFINES AL PUESTD

a.  Ejecutar de manera efactiva y eficiente las actividades, en concordancia eon las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Contral Interno v las disposiciones vigentes
al respecto, asl como las politicas y disposiciones establecidas en el Sisterna Integrado de Gestidn
de la emipresa.

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Interno, Cddigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierna Corporative, Sisterma
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

.. Emitir gpinian técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
Cuando 5& requiera y previa autorizacion,

Hacer buen use de los recurses ademds del cuidado y mantenimiento de kos equipes a su cargo.
Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacién v Bienestar de la empresa,

f.  Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacras v otros que contribuyan
con el alistamiento v blenestar de la empresa v de sus dientes,

g Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Nombre del Puesto: Técnico Lider de Seguridad Industrial
Crgano: Gerencia del Centro de Operacionss lguitos
Unidad Orgénica: Departamento de Seguridad y Gestidn Integrada
|, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENCE DE: Supervisor de Seguridad y Salud Ocupacianal
B. SUPERVISA A: Técnico Operativo de Seguridad Industrial

Técrico Operativa de Sepuridad Fislca

II. MISION DEL PUESTD

Velar por el cumplimiente de las normas, disposiclones y procedimientos referidos a la Seguridad e
Higiene Industrial, asi come la Seguridad Fisica en el Centro de Operacidn.

I, FUNCIOMES ESPECIFICAS

8. Controlar el cumplimiento de las actividades del Programa Anual de Sepuridad v Saled en el
Trabajo.

k. Coordinar y supervisar la aplicacidn de programas de prevencidn v control de resgo de incendin,
primeros auxilios y rescate en las areas y/o dependencias, previa coordinacion con los usuarios,

€. Programar la realizacién de inspecciones y visitas periddicas a las dreas de trabajo, teniendo de
esa forma informacién directa del estado de conservacitn y Tunclonamienta de instalaciones y
equipos, emitiendo las recomendacicnes e informes pertinentes.

d. Estudiar las necesidades anuales de reposicién de elementos y equipes de seguridad y proteccidn
proponiende las adguisicionas partinentes,

e, Gestienarla acquisicién y distribucian de elementes de seguridad para el personal de la empresa,
asl como tambign controlar su uso obligatoria.

f. Coordinar |a ejecucidn de los simulacros de las posibles contingencias de acuerdo 2 lo dispuesto

por el Jefe del departamento.

aupervisar v dictar las charlas de seguridad e higiene industrial,

Hacer confeccionar, mantener y rotar comunicaciones, letreros, afiches u otros dirigidas a la

prevencldn de actos inseguros, asimismo, efectuar Inspeccionas a las dreas y dependencias del

Lentro de Operacion, verificando # informando las condiciones v actos inseguros.

i. Informar al Supervisor de Seguridad y Gestién Integrada, sobre las acciones de Seguridad
Industrial y 5zlud Oeupacional,

| Efectuar las investigaclones de incidentes y/o accidentes de rabajo v de atros dafios a fa salud
del trabajadaor,

k. Velar por el mantenimiento aperativo de los equipos y materlales de seguridad industrial v de
lucha contra incendia,

|, Elaborar e implementar ¢l Plan de Contingencias ante Emergencias y Desastres Naturales en el
Centro de Operacidn.

m. Contrarrestar con les medios a su alcance cualquler situacidn de emergencia de amagos e
Incendios praducida en las instalaciones de la empresa.

. Mantener organizados y en constante preparacion a las brigadas de licha contra incendio y de
primeros auxilios.

o. Prevenir o controlar con los medios dispenibles o con auxilio exterlor s el caso lo amerita,
cualquier situacién de riesge propic de la actividad o por algdn fendmena natural gue pueda
afectar al parsonal, instalaciones o embarcaciones dentro del Centro de Operacitn.

p. Programar, organizar y supervisar |z realizacion de rondas de vigilancia en cuanto a control de
Ingresos y salidas, verificacién de retiro de equipos, bultos, instrumentos, herramientas y en
general detodo blen, propiedad del Centro de Dperacidn o de terceros,

=
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Asegurar que ef Centro de Operacicn posea una seguridad fisica dptima, para €l buen desempefio
de sus labores, reportando cualguler situacian irnegular,

Coordinar las acciones necesarias para (a identificacion y contral del personal de (as compafias
particulares que ingresan a las instalaciones de la empresa.

Supervisar el registro en el cuaderno de novedades y ocurrencias diarias los reportes del Técnico
Operativoe de Seguridad Industrial y del Técnico Operative de Seguridad Fisica.

IV, FUMNCIOMES AFINES AL PUESTD

3.

o,

Implemantar las recomendaciones de su competenda alcanzadas por ef Organo de Control,
derivadas de las acclones de contral,

Ejecutar de manera efectiva vy eficiente las actividades y procesos que administra, en
concordancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad 1a Politica de
Control Interno ¥ las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas v dispasicionas
establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn de la empresa,

Cumplir v velar porque se cumplan las normas, directivas, resolucicnes, procedimigntos vy
reglamentos, de Control Intern, Cédigo de Etica, Codigo de Buen Gobierna Corparative, Sistama
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir opinidn téenlca ¥ presentar infarmacicn en asuntos gue son materia de su competencia
gue s2a requerida a la dependenciz interna o externamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa

Administrar v supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asl coma controlar su
Gptima cumplimisnta,

Velar por el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimienta de los equipos
asignados a su drea.

Participar v promaover la asistencia del personal a cargo en |as actividades programadas en el Plan
de Capacitacidn v Bienestar de la empresa.

Participar y fomentar la participacion activa del personzl 2 cargo en labores de emergends,
gjercicios, simulacres v otros gue contribuvan con el alistarmiantoy bienestar de la empresa y de
sus chientes.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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Mombre del Pueste: Téenico Operative de Seguridad Industrial
Srgano: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica; Departamento de Seguridad v Gestidn Integrada
I, LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPENDE DE: Téenleo Uider de Seguridad Indusirial

B. SUPERVISA A; NJA

Il. MISION DEL PUESTO

Verificar &l cumplimienta de las disposiciones sobee prevencitn de accidentes, enfermedades
ocupacionales y planes de contingencia ante incendics, desastres natursles, asi coma controdar el uso
correcto y obligatonio de los equipos de proteccidn parsanal (EPP],

L. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Fealizar Inspecciones de seguridad no programadas sobre condickanes Insepuras en las dreas da
trabajo v en cuanto al use por los colaboradores de los equipos de protecdidn, asimisma
recomaendar eonstantemente a los colaboradores el cumplimienta de las normas del manual de
seguridad industrial.

b. Instalar los equipos y materiales requeridas en los ambientes de trabaje en farma previa, tales
como: extintores, extractores de gases y humo, elementas de iluminacidn, asbesto v defensas,
ete,

¢ Inspeccionar el estado en que se encuentran los bugues antes de su ingreso al muelle o al dique.

d. Inspeccicnar, previa o durante |2 ejecucidn de los trabajos en compartimentos cerradas, espacios
confinades que requieran el uso de equipos de flama abierta, temperatura o que proyecten
chispas, escorias pendientes.

e, Realizar charlas diarias de seguridad e higiene industrial.

f.  Efectuar la verificacion, cambio o rencvacidn periddica de carteles, letreros o avisos de seguridad
¥ controlar la adecuads sefalizacion de seguridad, mientras se ejecuten los trabajos,

B- Realizar monitoreos de ruido, lluminacidn, deteccidn de gases y niveles de explosividad.

h. Apoyar en las investigaciones de incidentes y/o accidentes de trabajo y de atros dafios a la salud
del trabajador.

L Teneren dptimo estado de mantenimiento v operatividad el equipo v materlal contra Incendio,

jo Realizar la efiminacidn de gases téwicos (desgasificado) de tanques de concentracidn y

eompartimentos de la nave antes de su ingreso o acoderamienta.

Farticipar en los entrenamieantos de lucha contra incendios, rescate v primeros auxilios, de
dcuerds a una programacion preestablecida y en la aplicacién de programas de fumigacién en las
areas, pravia coordinacion con los usuarias.

Combatir y controlar cualquier emergencia de amagos de incendios u otros oourrldes en las
instalacicnas de la empresa o 2onas aledafias que pueden comprometer [a seguridad e integridad
de éstas,

. Inspeccionar la carga y descarga de sustanclas, materales inflamables y/o gases Industriales en

las embarcaciones de clientes que Ingresan a digue o varaderos.
Registrar an el cuaderno de novedades y ocurrencias diarias.

IV, FUNCIOMES AFINES AL PUESTD
& Ejecutarde manera efectivay eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliende a cabalidad la Politica de Contral Interno v las disposiciones vigentes

al respecte, asi coma las peliticas v disposiciones establecidas en el Sisterma Integrada de Gestidn
de la empresa.
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Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Intermo, Cadigo de Etica, Codigo de Buen Gobierno Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad vy Salud en el Trabajo.

Ernitir opinidn técnica v presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacion.

Hacer buen uso de ot recursas adermas del aukdado v mantenimients de oS equipos a su cargo.
Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacién v Bienestar de la empresa.
Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros ¥ atros gue

contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa y de sus cllentes. g Ejecutar otras
funclomnes que les sean asignadas por su SUpersar jerdrgquico,




Manual de Organizacion v : .
S ,M A BLmclpes Céd.: MOF-52.02

Versian: 4.1
FEET TN e SIMA - IQUITOS ersion
Hombre del Puestn: Téenice Operativa de Sepuridad Fisica
Organo: Gerencla del Centro de Operaclones lquitos
Unidad Organica: Departamento de Seguridad y Gestidn Integrada
\, LINEA DE AUTORIDAD '
&, DEPEMDE DE: Técnica Lider de Seguridad Industrial
B. SUPERVIZA A: M/&

il MISION DEL PUESTD

Efectuar [os trabajos refativos a la adopcidn de medidas de seguridad de personal y proteccidn de
planta para salvaguardar las instalaciones y patrimonio de la empresa,

[1F,

2.

b,

FUNCIONES ESPECIFICAS
Efectuar [as actividades de resguardo del patrimonio del Centro de Operacian y de pertenencias
de terceros gue se encuentran dentrd de nuestras instalaciones.
Mantener contacto permanente con las autoridades locales, a fin de salvaguardar las
instalaciones del Centro de Operacian.
Realizar los controles y verificaciones necesarias a fin de evitar la ocurrencia de infiltraciones
extrafias y/o sustracclones de materlales.
Cantrolar la entrada v salida de personas de las embarcaciones, supervsanda la posesion de fos
objetos, equipos y hermamientas de la empresa,
Vearificar los paguetes, materiales sospechosos que lleven los colaboradores, o acciones fuera de
los normales que se detecten a personas dentro de las instalaclones, adoptando medidas
cautelatorias.
Acatar v cumplic las consignas especiales, rol de guardias, rotaclones, cambios de ublcacidn u
oLras,
Informar aportunamente acerca del control de seguridad asignado, asl como de las novedades
encontradas, de acuerdo al procedimiento establecido.
Registrar en el cuadernmo de novedades y oourrencias dianias respecto a las desviackones en
Segurldad Fisica,

I'¥. FLINCIONES AFINES AL PUESTO

4,

Ejecutar de manera efectivay eficlente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
par la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno v las disposiciones vigentes
al respacto, asf como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de |a empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interna, Cédigo de Etica, Cadigo de Buen Gobierna Corparativo, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad y Salud en el Trabala

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se reguiera y previa autorizacian,

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los squlpos a su CATED.
Participar en las actividades programadas en &l Plan de Capacitadion y Bienestar de la empresa,
Participar activamente en labores de emergencla, gjercicios, slmulacros v otros que contrlbuyan
con el alistamiento v bienestar de la empresa v de sus dientes.

Ejecutar otras funciones que les sean aslgnadas par su superior jerdrquico.
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Articulo 7.- Departamento de Contral y Aseguraméento de la Calidad
Maombre del Puesto: Experta de Control v Aseguramienta de la Calidad
Organo: Gerencia del Centro de Operacianes Iquitos
Unidad Orgénica: Departamente de Controly Aseguramiento de la Calldad

I. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operaciones Iquitos

B. SUPERVISA A: Analista de Aseguramiento de la Calidad
Técnico Operative de Contral de Calidad
Téenico Operativo de Metrologla

il. MISIGN DEL PUESTOD

implementar ¥ mantener los instructivos necesarios para efectuar la ngpeccidn v verificacldn
adecuada y trazable de las materiales, equipos /o magquinas v la conformidad de los requisitos de
calidad requeridos en |as diferentes etapas del desamollo de los provectos,

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS

3. Gestionar ante la Gerencia de Planeamiento v Gobernanza las normas técnicas de calidad
actualizadas,

b. Propaner estandares internos de aceptacidn de trabajos con la finalidad de propender a la mejora
continua de los protesos v 1a disminucidn de reprocesos, de conformidad a las normas de calidad
nacionales & intemacicnakes.

c. Efectuar el control de calidad de los disefios, procesos v materiales gue se realizan o utliizan en
las dreas de produccidn durante la ejecucién y al término de los trabajos, a fin de evaluar el
cumplimiente de especiflcaciones técnicas v estdndares de produccidn, asi como de los costos
ircurridos.

d. Dirigir la realizacion de las actividades concernientes al contral y aseguramiento de la calidad de
Ios procesos productivos de fabricacidn y reparackon del Centro de Operacién,

e. Ejecutar las acclones necesarias para mantener el grado de calidad necesario durante la
produccian, segin los estdndares establecidos.

f. Conducir bos ensayos destructivos y no destructivos incluyendo radiografia, particulas magnéticas,

llquidos penetrantes, ultrasonido, andlisis de vibraclones, inspeccion visual y otras relacionadas a

inspecciones no destructivas y pruebas involucradas en el Centra de Operacidn.

Desarrollar y preparar tecnicas de ensayo no destructivos, procedimientos y métodas.

Estudiar e Interpretar plancs y especificaciones técnicas del producta a fabricar v/o reparar.

supervisar el desarrollo de las pruebas y ensayos quimicos metaldirgicos gue sean requeridas.

Emnitir informes de los trabalos realizados, asi como certificados de calidad.

Participar en toma de datas y efectuar inspecciones visuales para la ejecucion de los programas

de varificacién, medicién y andlisis de log trabajos en las unidades que se encuentran en

construccion ',rln"n reparacién,

Participar en las inspecciones realizadas por los Inspectores de sociedades clasificadaras,

eoordinando los ajustes y pruebas que sean necesarias.

. Realizar la calificacidn de los procedimientos de soldadura v la calificacién de los scldadores,
emitir y conservar los certificados correspondientes,

n. Mantener un control estadistico de las fallas y problemas presentados en los procescs de
produccion.

0. Preparar Informes téenioos sobre los ensayos v pruebas realizadas, asl como mantener los
registros adecuados de trazabiidad de los mismos.
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Planificar, organizar y controlar las actividades del Plan de Calibracidn de los equipos de medicidn,
Imspecciony ensayos (EIME), utilizados en los procesos productivos de acuerdo conlos estandares
v a las normas de calidad vigentes,

Supervisar los procedimientos de calibracidn de los equipos de medicidn, inspeccidn y ensayos a
requerimiento de las dreas del Departamento de Produccién, asegurdndose que esté vigente ¢
en buen estado,

Preparar los informes técnicos sobre los ensayos, calibraciones e inspecciones, asl como
mantener los registros adecuados de trazabilidad de los mismos.

Formular un Plan de Certificacdiones de Equipos y de los colaboradores gue intervienen en kos
procesos a ser certificados.

Freparar y visar los certificados de las calibraciones efectuadas,

Participar en la elaboracidn de proyectos de inversidn de su departamento.

Informar periddicamente al Gerente del Centro de Operaciones sobre las actividades realizadas
por su departarmento an el desarrolic de actividades de construcciones ¥ reparacionss navales.

w. Efectuar la formulacién, andlisis v actualizacidn de los indicadores de gestion de su drea velando

por el cumplimients de los mismos,

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

d.

b.

Implementar las recomeandaciones de su competencia alcanzadas por el Organa de Control,
derivadas de |as acciones de control.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades v procesos gue administra, en
concardancia con las metas propusstas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de
Contral Interno v las disposiclones vigentes al respecto, asi como las politicas y dispasiciones
establecidas en el Sistema Integrade de Gesticn de la empresa,

Cumplir y velar porgque se cumplan las normas, directivas, resoluclones, procedimientos y
reglamentas, de Contral Interna, Codigo de Etica, Codigo de Buen Goblerna Corporativo,
Sistema Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinidn téenica v presentar Infarmacldn en asuntos que son materia de sy competencia
que sea requerida a la dependencia interna o extermamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa.

Adminestrary supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del dres, asi como controlar su
gptimo cumplimignto.

Valar por el buen uso de los recursos ademds del culdado y mantenimiento de los equipos
asignados a su area.

Participar y promover |a asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el
Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

Participar y formantar la particlpacldn activa del personal a cargo en lzhores de emengencia,
ejercicios, simulacros v otros que contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa y de
sus clientes.

Ejecutar otras fundiones que bes sean asignadas por su superkor jerarguico,
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Mombre del Puesto: Analista de Aseguramiento de la Calidad
Grgano: Gerencia del Centra de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica; Departamento de Contral v Aseguramienta de la Calidad
|. LINEA DE AUTORIDAD . :

A. DEPENDE DE: Experto de Control v Aseguramiento de la Calidad

B. SLPERVISA A; M

Il, MISION DEL PUESTD

Inspeccionar el desarrello de las actividades en los procesos praductives verificando el cumplimienta
de aseguramiento de la calidad,

L

FUMCIONES ESPECIFICAS

Verificar la aplicacion de la infarmacién técnica (planas y especificaciones técnicas) en los procesos
productives e informar al Experto de Proyectos v 3 las dreas productivas las no conformidades
halladas, para aplicar |as acciones correctivas del caso,

Determinar los puntes de ensayos no destructivos a realizarse en los procesos productivos en
coordinacidn con el drea de Control de Calidad.

Preparar informes técnicos de los trabajos efectuados segin las narmas de calidad establecidas.
Registrar en los formatos correspondientes la informacion técnica de Aseguramiento de la Calidad,
Inspecclonar la ejecucion de las pruebas de los diferentes sistemas requeridas para la puesta en
operacion de un provects, y emitir el reporte correspondiente,

Preparar los borradores de los registras de calidad para ks elaboracion de los dossiers de calidad
da cada provecto.

Elaborar la documentacion final (Dessier) para su entrega al cliente al término de los provectos de
Lonstrucciones,

. FUMNCIOMES AFIMES AL PUESTD

Ejecutar de manera efectiva y eficients |as actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Palitica de Control Interna vy las disposiciones vigentes

al respecto, asi como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integradao de Gestidn
da la empresa.

. Ejecutar funciones en cumplimienta de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v

reglamentos, de Cantral Interna, Cddigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Emnitir opinidn téenica y presentar informacién en asuntes que son materia de su competencia

cuando s& requlera v previa autorizadidn.

. Hacer buen uso de los recursos ademds del culdade y mantenimiento de los equipos a su cargo.
. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn v Bienestar de la empresa.
. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicias, simulacros y otros que contribuyan

con el alistamiento y blanestar de la empresa v de sus clientes,
Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superiar jerdrquico
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Hombre del Puesto: Técnico Operative de Control de Calidad
Organo: Gerencla del Centro de Operaciones lguitas
Unidad Orgdnica: Departamento de Control y Aseguramiento de |a Calldad
|. LINEA DE ALTORIDAD

A. DEPEMDE DE: Experto de Control v Aseguramiento de la Calidad

B. SUPERVISA A; M

II. MISION DEL PUESTO
Ejecutar trabajos de inspeccion y control de calidad de materiales, insumos, productos en proceso y/o
terminados de acuerdo con los procedimlentos de calldad del Servicio y de 1a Norma 150,

Ill, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Inspeccionar yfo medir los espesores de las planchas y perfiles estructurales de las embarcaciones
navales v las estructuras metal mecénicas, en puntos pradeterminados para su evaluacicn
pasterior.

b. Efectuar la comphacidn de reportes de ensayos no destructives y mantenimiento de los registros
asociados.

¢. Ejecutar ensavos flsicos de materlales v realizar las actividades de ensayos no destructivos
regueridas para el desarrollo de los provectos, asi come los solicitados por tercergs
Realizar inspeccidn y pruebas de carga de las grias de acuerdo con el plan anual,

&, Preparar esquermas de las estructuras de los bugues, componentes de maguinas y piezas para la
toma de datos de sus inspecclones,

f. Elaborar los reportes técnicos de los trabajos efectuados de acuerdo con los formatos
establecidos.

g Levar estadisticas de las fallas de calidad ocurridas v de sus causas.

h, Informar al jefe inmediata las novedades encontradas durante la ejecucion de los trabajos.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a, Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actlvidades, en concordancia con las rmetas
propuestas por la emprasa, cumplienda a cabalidad la Politica de Control Interno y las
disposiciones vigentes al respecto, asl como las politicas y disposiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestidn de la empresa,

b, Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimiantos y
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobierne Corparativo, Sistema
Integrado de Gestitn y Ley de Seguridad y 3alud en el Trabajo.

c.  Emitir opinidn técnica ¥ presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacion,

d. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidada y mantenimiento de |os equipos a su cargo.

e. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa,

f.  Partlcipar activamante en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan
con el alistamienta y bienestar de la empresa v de sus dlentes,

g Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico




Manual de Crganizacion y
s‘MA Funciones ':ﬁl:'l.. MCE-52-02

ANl | R B AL A 0 .-Jlﬂl. S_-IMA : IGUI.FI;:}S umﬂn: *.I

Mombre del Puesta: Téonico Operativo de Metrologla
Organo: Gerenca del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica: Departamenta de Control v Assguramiento de |a Calidad
|, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE; Experto de Control y Aseguramiento de la Calidad
B. SUPERVISA A M2
Il MISION DEL PUESTO

Controlar v efectuar |as calibraciones de los EIME que afecten a fa calidad de los servicios brindados
y realizar estadizsticas del cumplimianto del Plan de Calibracign Anual, teniendo en consideracidn las
especificactones de la Norma 150 - 9001.

iil. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar las pruebas v ensayos quimicos metaldrgicos que sean requerndos,

b. Realizar inspecciones visuales del estado de los EIME antes de cada calibracidn, con la finalidad
de chservar sl estan aptas para ser calibradas,

¢, Verificar las condiciones ambientales del Zrea de trabajo antes de la calibracion.

g. Caliorar fos equipos de medickdn, inspeccidn v ensayos, asegurandose gue la calloracian de
instrumentos esté vigente v en buen estado, con el objetivo de minimizar las posibles mediciones
de instrumentos fuera de las parametros establecidos,

e. Elaborar los reportes Técnicos de los trabajos efectuades de acuerdo con los formatos
establecidas.

f.  Mantener los patrones de trabajo, debidamente certificados y con trazabilidad.

g Tomar las medidas convenientes a fin de que los trabajos asignadaos sean ejecutados con la mayor
calidad, rapidez v seguridad,

h. Infarmar af jefe inmediato las novedades encontradas durante la gjecucidn de los trabajos.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

8. Ejecutar de manera efectiva v eficiente las actividades, en concordancia con las metas
propuestas por la empresa, cumpliendo 3 cabalidad la Palitica de Control Interme v las
disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el
sistema Integrado de Gestidn de la empresa.

k. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientas v
reglamentos, de Control Interna, Cddigo de Etica, Cadigo de Buen Goblemo Corporativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Segurided v Salud en el Trabaje.

¢, Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos gue son materia de su competencia
cuando se reguiera y previa autorizacidn,

d, Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidada y mantenimiento de los equipos a su carga.
Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

f.  Participar activamente en labores de emergenca, ejercicias, simulscras y otros gue contribuyan
con el alistamiente y bienestar de la empresa y de sus dientes.

g. Ejecutar atras funciones gue les sean asignadas par su superior jerd rquico.
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Articule B.- Departamento de Diseflo y Desarralia

Nombre del Puesta: Experto de Disefio y Desarrolio
Organc: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica; Departamento de Disefio y Desarrallo
\, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente del Centro de Operaciones Iguitos
B. SUFERVISA A Analista Provectista

Técnico Dperativo Dibujante

I, MISION DEL PUESTO

Cenducir a elaboracién v disefic de anteproyectos, proyectes y estudios de ingenierfa, brindanda
serviclos de asesoria y consultorfa en el dmbito de la industria naval para el desarrolio de los pracesos
praductivos en el Centro de Operaciones,

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Disefiar, planificar v elaborar anteproyectos, proyectos y estudios de ingenieria de acuerda a la
demanda del cliente, narmativa técnica vigente y en concordancia con lzs politicas de la BIMpress,

b. Ewaluar v autorizar los ratics de mano de obra y materiales necesa rigs, para la elaboracidn de los

estimadas en construcciones, modificaciones v reparaciones riavales.

Praveer la informacidn técnica necesaria para €l presupuesto y ejecuciin de los proyectos.

|dentificar el software y herramientas tecnaldgicas para la elaboracldn de disefios,

€. Hevisar y aprobar la preparacién de informacitn téenica considerando los reguerimientos de los
clientes (especificaciones técnicas, planos de fabricacidn, estimados de materiales y de mano de
okral,

. Asesorary dar soporte a todos los drganos de la empresa en ko coneerniente a Bspactos de su
competencia.

g Dirigir la prueba de estabilidad de la embarcacion, coardinanda con el Departamento de Cantrol
¥ Aseguramiento de la Calidad.

h. Fermular, gestionar y controlar kos indicadores de gestidn, garantizando su cumplimlente en el
area.

oo

IV, FUMCIOMES AFINES AL PUESTO

3. |mplementar |as recomendaciones de su competencia slcanzadas por el Organo de Contral,

derlvadas de las acclones de control,

- Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividadesy procesos que administra, en concordancia
cam las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Contral Interno ¥
las disposiciones vigentes al respecto, asl coma las politicas v disposiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestidn de la empresa

. Cumplir y velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Contral Interno, Cédige de Etica, Cédiga de Buen Gabiermo Corporative, Sisterna
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

+ Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que san materiz de su competencia que

sea requerida a la dependencia intema o externamente, para el cumplimiento de obligaciones

formales de la empresa.

d. Administrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asi coma controlar su

dptimo cumplimiento,

e. Melar por el buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos
asignados 3 su drea,
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f. Participar v promaver la asistencia del personal a carge en las actividades prograrmadas en el Plan
de Capacitacion y Bienestar de la empresa,

E. Participar v fomentar la participacién actva del perscnal a cargo en labores de emergencia,
ejercicios, simulacres ¥ otros que contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresza v de
sws clientes,

h, Ejecuter otras funciones que les sean asignadas par su suparior jerargquico.
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Mombre del Puesta: Analista Proyvectista
Grganc: Gerencia del Cantro de Operaciones lguitos
Unidad Orgénica: Departamento de Disefio v Desarrolio
|. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEFENDE DE: Experto de Disefo y Desarrallo
E. SUPERVISA A M/
I, MISIGN DEL PUESTO

Confeccionar, interpretar planos, diagramas, esquemas, tablas y demas trabajos relacionados con su
especialidad, de acuerdo con 35 especificaciones de los provectos v normas téonicas.

i,

b.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Estudiar los contrates, planos v especificaciones técnicas relacionadas con las solicitudes de
trabajos encargadas por el departameanto,

Coordinar can el Téonico Operativo Dibujante v el Experto de Provectos, la elaboracién de los
planos en apoyo a su especialidad,

Mantener la informacidn de normas téenlcas nacionales e Inkernationales, catdlogos ¥ manuales
que afecten |a calidad del producto que s& emplean en los procesos de produccion.

Preparar la informacion téenica a entregarse con la embarcacidn al chiente [planos, esquemas de
principio, cuadernas de estabifidad y trimado).

Recabar informacidn v apovar en la elaboracién de las especificaciones técnicas del proyecte, de
acuerdo con su especialidad.

Preparar planas, planos principales, esquernas de principio de sistemas de embarcaciones, equipos
v disefio en general, de acuerdo con su especialidad.

&ctualizar perigdicamente plancs de embarcaciones en construcciones vw/o reparacicnes navales.
Elaborar los Informes de estudios de ingenteria de proyectos, recabando la informacidn necesaria
para efectuar el mismo,

Efectuar cdleulos, disefios, planos, detalles adidonalesy complementarios para |a ejecucidn de los
trabajos de construcciones y/fo reparaciones navales.

Suplir al Experto de Disefio v Desarrollo, como encargado inmediato superior para efectos de
supervision de los trabajos.

Agistir en la innovacién y desarrollo de productos, asi como en los provectos de mejora de sistemas
de produccidn.

Verificar las solicitudes de las dreas de produccidn, para efectuar trabzjos adicionales ne
considerados en la orden de trabajo original e informar al Experto de Disefio y Desarrollo,

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

d,

Eiecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Cantrol Interna v las disposiciones vigentes
al respecto, asl como las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa.

Ejecutar funciones en cumpiimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientas vy
reglamentos, de Control Interna, Codige de Etica, Cddigo de Buen Goblemo Corporativo, Sistema
Integrado-de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir opinign técnica v presentar informaecidn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se reguiera y previa autorizacidn,

Hacer buen uso de los recurses ademas del cuidada y mantenimiento de [os equipos 3 5u cargo.
Participaren las actividades programadas en 2l Plan de Capacitacidn v Bienestar de la empresa.
Participar activarmente en labores de ernergencia, ejercicios, simulacros v olros que cornbribuyan
con el alistamiento y blenestar de la ernpresa v de sus clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico,
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Mombre del Puesto: Téenico Operativo Dibujante
Organo: zerencla del Centro de Dperacicnes lquitos
Unidad Orgénica: Departamento de Disefio v Desarrollo
|. LINEA DE AUTORIDAD

#, DEPENDE DE: Experto de Disefio v Desarrollo

B. SLIFERWIGA A; A

Il MISION DEL PUESTO
Elaberar dibujas tecnicos de disefic para el desarrollo de los proyectos encargadas = la empresa.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

#. Recabar informacion v efectuar mediciones v cdlculas para el desarrollo vfo levantamienta de
plangs, asl como la estimacidn de materiales parza los requerimientos respectivos.,

b. Apoyar en las actividades orientadas 2 determinar los rathos de materiales para su consideracicn
en |a elaboracidn de los planas,

€. Coordinar permanentemente con los Expertos de Proyectos, para la oportuna aclaracion de las
dificultades que se presenten durante el desarralle de los planas.

d. Preparar dibujos, esquemas, planas ¥ disefios en general, con el grado de detalle sepun las
instrucciones técnicas recibidas, para ser utilizadas en los proyectos encargados a ls empresa.

e, Elaborar los planos y Tormatos de cortes, piezas v despiece al detalle de los Proyvectios,

V. FUNCIONES AFINES AL PUESTD

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por fa ernpresa, cumpliendo 2 cabalidad la Politica de Contral Interno y las dispasiciones vigentes
al respecto, #si como las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de kas normas, directivas, resoluciones, procedimientos W
reglamentos, de Control Interno, Codiga de Etica, Codigo de Buen Goblerno Corporatvo, Sistema
Integrado de Gestion v Ley de Seguridad ¢ Salud en el Trabajo

€. Emitlr opinidn técnica y presentar iInformacikdn en asuntos que son materla de su competencia

cuandg se requiera y previa autorizacidn,

. Hacer buen uso de los recursos ademas del culdada y mantenimiento de los equipas a su Cargo.

. Farticipar en |as actividades programadas en el Plan de Capacitacién y Bierestar de la empresa,

. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacras y otros que contribuyan

con el alistamiento y bienestar de la empresa v de sus dlentes.

- Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Articule 9.- Departamento de Produccldn

Mombra del Puesto: lefe de Produccldn Astillero y Metal Mecanica
Organo: Gerenda del Centro de Dperacionss |quitos
Unidad Organica: Departamento de Produccién
|. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE: Gerente del Centro de Operaciones lguitos
B, SUPERVIGA A: Intendente de Produccidn Astillero y Matal Meacanica

Analista Senior de Produccidn
Supervisor de Construcciones Mavales v Macénica
superyisor sstillero - Arenado

II, MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades de construcciones, reparaciones navales y estructuras
metal mecdnicas, utilizando la capacidad Instalada en las mejores condiciones de productividad.

.

T@Wm-

FLINCIONES ESPECIFICAS

Elecutar eficientemente los provectos relaclonados a construcclones navales; modernizacitn,
modificaciones estructurales, mantenimiento v reparaciones navales; fabricacion, montaje,
mantenimiento y reparacidn de estructuras metal mecdnicas, segin ef alcance, costos y tlempas
establecidos,

Fropiciar la mejora de los proceses v métades de produccldn para &l mejoramiento de la capacidad
praductiva, de conformidad a las politicas v normatividad establecida por la empresa.
Recepclanar, evaluary aprobar los programas de trabajos del astilerc en provecics navalas y metal
mecanica.

Efectuar la asignacidn de trabajos a terceros, en la modalidad de sub— contratas, deblendo dirigir,
coordinar y supervisar ka ejecudon de los mismas.

Resisary aprobar las estimaciones de mano de obra de los provectos, asl como los requerimientos
de materiales.

Rewisar v contralar el cumplimiento de los indicadares de gesticn de [as areas a su cargo.
Participar en la formulacidn de los planes operativos y presupuestos del Centro de Operacion.
Proponer accionas de mejoramiento y modernizacion de la maquinaria, equipos v herramientas
del Centra de Dperacién, a fin de garantizar su operatividad.

Desarrallar acciones de control téondoo sobre trabajos propios v de terceros para garantlzar la
calidad, =l cumplimiento de los presupuestos y los plazos establecidos en los proyectos y servicios
proporcionados a los cllentes,

Establecer los sistemas y procesos técnicos y administrativos que permitan elevar la productividad,
en concordancia con las desposiciones del Centro de Operacidn,

Mantener informado al Gerente del Centro de Operaciones de los avances de obras vy
planeacidn de la produccian, asi como ¢l estado de los proyectos.

Administrar adecuadamente los trabajos v provectos en ejecucion, a fin de garantizar los
mmargenes de utilidad establecidos v velando por el cumplimiento de los tiempos y especificacionss
contractuales estipulados.

. Planificar, dirigir v contrelar las actwidades relativas a la adopcion de medidas preventivas y

correctivas congemientes a la seguridad v salud del personal v de las instalaciones y bienes
patrimoniales del Centra de Operacidn,
Autorizar las drdenes de trabajo de varada de lzs embarcaciones que ingresan al astillero,
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Identificar, evaluar ¢ controlar los riesges inherentes a las actividades que realiza o procesos que

interviene en |la empresa, a fin de establecer controles internos para minimizados y de ser posible
eliminarlos,

FUMCIONES AFIMES AL PUESTO

Implemantar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organc de Cantraol,
derivadas de las acciones de control.

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

con |as metas propuestas por [a empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Intemo y
laz disposiciones vigentes al respacto, asl como las politicas v disposiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestidn de la empresa,

Curnplir y velar porgue se cumplan las normas, directivas, resclucionss, procedimientos v
reglamentos, de Contral Interna, Cadigo de Etica, Cédige de Buen Gobierne Corporative, Sistema
Integrada de Gestion y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Implamentar y mantener orden y limpieza (COLPA] en el Taller da Preduccian y Mantenimiento
woen zonas de trabajo asignadas bajo su responsabilidad.

« Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su cormpatencia gue

sea requerida a 3 dependencla interna o externaments, para el cumplimiento de obligaciones
formales de |4 empresa.

Administrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asl como controlar su
dptima cumplimientao,

- Velar por el buen uso de los recursos ademds del culdado v mantenimiento de los equipos

aslgnados a su drea.

Participar y promover la asistencla del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de capacitacidn v Bienestar de la empresa.

Participar y fomentar la participacion activa del personal 2 cargo en labores de emergencia,
elerdicios, simulacros ¥ otros gue contribuyan con el alistamianto y bisnestar de la empresa y de
sus clientes,

Elecutar otras funciones que les s2an asignadas por su superior jerdrguico.




SIMA O e ekonY | cad: Mors2.02

e s =] Versidn: 4.1
et e R SIMA - IQUITOS e
Mombra del Puesto: Intendents de Praduceidn
Crgana: Gerencia del Centro de Cperaciones [quitos
Unidad Organica; Departamento de Produccidn
|, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: lefe de Produccidn
B. SLUPERWISA A; BA
II. MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar |a Gestidn de Proyectos durante su ejecucion y determinar |a capacided de
produccidn actualizada de las diferentes dreas del Centro de Operaciones, asl como gjercer el control
de materiales recibidos v consumidos por proyectos,

=

b

="

FUNCONES ESPECIFICAS

Coordinar ¥ programar los trabajos asignados al Departamento de Produccion, con ba finalidad
de obtener resultados en términos de costos, calidad y cumplimiento de plazos de entrega.
Iimpartir los métodos v procedimientos convenientes, & fin de que los trabajos se realicen con
eficiencia,

Coordinar el establecimiento de estindares de produccidn (ratios) proponienda las mejoras
necesarias, en coordinacidn con las dreas de produccién,

Dirigir fa apertura, cierre y control de las drdenes de trabajo de los provectos a ejecutarse,
asimismed, la liguidacidn de los materiales suministrados por el cliente,

Evaluar v aprobar el avance flsico de los proyectos de construcciones, reparaciones y
madificacionss navales,

Verificar que se utilicen los materiales solicitadas v mano de obra presupuestada, informandao las
novedades gl Jefe de Produccldn,

Elaborar la reprogramacion de los proyectos de construcciones y modificaciones estructurales que
sean requeridaos, teniendo [a autorizacidn de los clientes vfu holgura en el plazo contractual,
Coordinar con las dreas de produccidn, las prioridades asignadas para la elecucidn de los trabajos
v 8l aprovisionamiento de materiales,

Verificar los Informes técnicos de los trabajos efectuados en el drea,

Informar al jefe inmediato sobre los avances v problermas encontrados en la realizacién de sus
funclones y plantear alternativas de solucidn

Motificar al Departaments de Mantenimiento laz falenclas en maquinarias, eguipes va
estructuras del drea para efectuar la gestion correspondiante,

Supervisar la calidad de los distintos trabajos en el drea, velando que se ejecuten v cumplan con
|as especificaciones bécnicas y tiempos establecidas.

. sistir v promover la asistencla del personal, a reuniones téonicas v de trabajos dispuestas por el

jefe inmediato.

. Controlar al personal a su cargo, culdando de [a seguridad y disciplina para generar un buen clima

laboral an el drea.

. FLUIMCIONES AFINES AL PLIESTO
. Ejecutar de manera efectiva v eficiente laz actividades, en concordancia con a5 metas propuestas

por |a empresa, cumpllendo & cabalidad [a Politica de Control Interna y las disposiciones vigentes
al raspecto, asi como las politicas y dispesiciones establecidas en al Sisterna Integrado de Gestidn
de la empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resaluclones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Cddign de Buen Gobierno Corporativo,
Sistema Integrado de Gestidn v Ley de Sepuridad v Salud en al Trabajo.
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c. Emitir opinion tonica v presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
cuardo se requiera y previa sutorizecidn.

d. Hacer buen uso de log recursos ademas del cuidado y mantenimienta de los equipos a su cargo.

e, Participar en las actividades programadas en el Plan de Capatitacian y Benastar de la empresa.

f.  Particlpar activamente en labores de emergenda, ejercicios, simulacros v otros que contribuyan
con el alistamiento y biensestar de la empresa v de sus clientes.

E. Ejecutar atras funciones que les sean asignadas par su superiorn jerarguico,




Manual de Organizacion y b MOF-$2.02
UL E L TR FI I AR NS FUHCIDj-Ies le‘jn:. '4 ‘
i - SlMA - 1GQUITODS
HNombre del Puesto: Anallsta Senior de Produccidn
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Departamente de Produccidn
|, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE: Jefe de Produccidn
B. SUPERVISA A Min

Il. MISION DEL PUESTO

Analizar v evaluar las acciones relacionadas con la pregramacion v control de los trabsjos de
constrdccicnes, modificaciones v reparaciones navales de acuerdo con los plazas v presupuestas
previstos,

118
a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aperturar y efectuar el cierre y contral de las drdenes de trabajos en provectos a ejecutarse, asi
como la liquidacion de kos materiales suministradaos par el diente.

Evaluar el avance de los trabajos de construcciones, modificationes y reparaciones por medio de
segulmiento fisico, controlando el cumplimiente de los proyectos en ejecucion.

Mantener informado a Jlefe de Produccion sobre el procezo v desarrollo de los proyectos vfo
trabajos,

. Evaluar peridgdicamente los métodos de trabajos, proponiendo las mejoras necasarias.
. Coordinar la emisidn del requerimiento de la pdliza de seguro de acuerdo con condiciones

contractuales, asi como gestionar los permisos v documentos que se requieran,

Elaborar y mantener estadisticas sobre el nimero de proyectos y cantidad de acere procesado en
forma mensual, Ingresandao ba informacidn v los avances al slstema informético,

Elaborary presentar el informe final dal proyecto de costos y resultados, consumo de haras, acera
procesado v desvlaclornes del cronograma.

. Controlar los costos de proyectas, a fin de informar al lefe de Produccion de cualquier desviacion,

Generar las notas de devolucian de materiabes en caso de existir sobrantes o anulaciones,

. FUNCIONES AFINES AL PUESTD

Ejecutar de manera efectiva v eficiente laz actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad |z Politica de Control Interno v las disposiciones vigentes

al respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el Slstema Integrado de Gestidn
de la empresa.

. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimisntos y

reglamentos, de Contral Interne, Codige de Etica, Cadiga de Buen Goblemo Corporathva, Sistema
Integrado de Gestion v Ley de Seguridad y 3alud en el Trabajo.

Emitir opinidn técnica v presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competencla
cuando se requiera y previa autorizacian,

d. Hacer buen uso de los recursps ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo,
g. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacién y Bienestar de la empresa.
. Participar activamente en abores de emergencia, ejerdcios, simulacros y atros que contribuyan

con el alistamiento v biernestar de la ermnpress v de sus clientes,
Eecutar atras funciones gue les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Mombre del Pussto; supervisor de Construcciones Navales y Mecdnica
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones Iguitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Produccidn
. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE: lefe de Praduccidn
B, SLUPERVISA A: Técnico Operativa de Materiakes y Herramientas

Aszistente de Produccidn

Técnico Lider Calderero Técnice Lider de Soldadura Técnico Lider de
Maguinado

Técnico Lider Mecdnica Propulsidn v Gobierno

I1. MISION DEL PUESTD
Administrar y coordinar los recursos humanes, equipos v las actividades de instalacidon de sistema

eléctrico, maguinado, caldereria y soldadura con el propdsito de optimizar la ejecucidn de proyectos
de construcciones o reparacianes navales,

i, FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Diriglry supervisar los trabajos de confeecidn, rectificacidn y mantaje de plezas, as como las lineas
de propuleidn y sistermnas de goblernos en los provectos de reparaciones, modificaciones o
COnStrucciones navales,

b. Supervisar los trabajos de reparacidn e instalacidn de sistemas eléctricos, tableros electrénicos,
magquings y motores navales en los provectes de modificaclones, reparaciones y construccionas
navales.

€. Supervisar y controlar los trabajos de habilitado, subensamble, ensamble v erecclén de las
embarcaciones.

d. Realizar las inspecciones técnicas de campo, en |os trabajos de caldereria, soidadura, confeccidn,
rectificacidn y montaje de piezas, asi como las lineas de propulsién y sistemas de gobiernos,
wvelando que cumplan con les exigencias tdenicas.

e, Conduclr y controlar las actividades de caldererla y soldadura en los procesos de reparaciones y

vonstrucciones navales en el Centro de Operacidn,

Recibir y revisar el erercgrama de actividades efaborado por el Departamenta de Planificacion v
Control de la Produccidn, impartiendo y asignando los trabajos a los téenicos lideres con sus
respectivos empos de entrega,

. Dispaner los sistemas, métodos y téenicas més adecuados para la realizacidn de los trabajos.

. Administrar los recurscs humanos, materiales y activos del drea, para efectuar of mejor

desempefio de kas actividades con eficiencia v eficacia.

Revisar y aprabar los informes técnicos de los trabajes efectuados en el drea.

Evaluar el desempefio del personal a su carge, determinando el nivel de eficiencia en la ejecucidn
de los trabajos.

k. Verificar el eumplimiento del mantenimiento y reparacién oportuna de kas maguinas v equipos, a
fin de mantener la operatividad y capacidad instalada del drea.

|. Disefiary analizar los indicadores de gestion del drea, velando por el cumplimianto de estos.

rri. Dirigir las atademias y charlas sobre calidad, seguridad y aspectos ambientales,

n. Verificar y aprobar las planillas de sobretiempo, mano de cbra, materialesy drdenas de trabajo.

a. Infarrmar al lefe de Produccidn  sobre ef avance de los proyectos,
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. Supervisar en coordinacian con el Departamento de Controd y Aseguramiento de la Calidad, las

pruebas de funclonamiento o calidad de s trabajos finalizados en el dreq, velando que los
trabajos se hayan realizade de manera eficlente,

Coordinar con ¢l Departamento de Seguridad v Gestion Integrada |a inspeccidn a fin de recibir los
permiscs de trabajos para el desarrollo de actividades que se cansideren de alto riesgo.

Coordinar con las dreas de produccicn, las prioridades asignadas para la ejecucidn de los trabajos
y el aprovisionamiento de materiales,

. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Contral,
derivadas de las acclanes de contral,

Ejecutar de manera efectivay eficiente las actividades y procesas que administra, en concordancia
con |as metas propuestas por [a ernpresa, cumpliendo a cabalidad 1a Politica de Control Interna y
las disposiciones vigentes 2l respecto, asi como las politicas v dispasiciones establegidas en el
Sistema Integrado de Gesticn de la empresa,

. Cumnplir y velar porgue se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y

reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobieme Corporativo, Sisterma
Integrade de Gestidn v Lay de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Implementar ¥ mantener orden v limpleza (COLPA) en el Taller de Produccion y Mantenimienta
v/o en zonas de trabajo asignadas bajo su responsabilidad.

Emitir opinién tecnicay presentar inferrmacian en asuntos gue san materia de su competencia que
sea requerida a la dependencia interna o externamente, para @l turnplimiento de obllgaciones
formales de |a empresa.

Adrministrar v supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como controlar su
aptimo cumplimienta,

Velar por el buen use de los recursos ademds del culdado y mantenimiento de los equipes
asignados @ su area.

. Participar y promover |a asistencia del parsanal a carge en las actividades programadas en el Plan

de capacitacidn y Blenestar de la empresa,

Participar y fomentar la participacion activa del personal & cargo en labores de emergencia,
ejercicios, simulecros v otros que contribuyan con el alistamiento v bienestar de la empresa ¥ de
su5 Clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguica,
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Mombre del Puesto: Téenica Operativa de Materiales v Herramientas
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnlca; Departamento de Produccién
1. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPENDE DE: Supervisor de Construcciones Mavales y Mecdnica
B. SLUPERWISA A; M
I, MISIGN DEL PUESTD

Recepcionar, ubicar y almacenar materiales, equipos y herramientas en el pafiol hasta el despacho
yifoentrega al usuario, manteniendo un registra actualizade de control de los movimientos,

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Actualizar el uso de los extintores segun corresponda el mantenimiento anual, en coordinacion con
ol Departamanto de Manterimiento.

b, Efectuar |os préstamaos de eguipos y/o herramientas, controlando su mavimiente v oportuna
devalucidn, de acuerde con les procedimientos establecidos.

c. Saolicitar al rea de logistica la creacidn de cddigos de materiales pendientes de codificacidn.

d, Generar el requerimiento de compras de las herramisntas y/o materiales del pafiol.

&, Mantener debidamente preservados v acondicionados los equipos, herramientas, materiales,
lubricantes o sustancias quimicas bajo su responsabilidad.

f. Realizar la actualizacldn de los equipos e instrumeritos a ser calibrados anualmente.

V. FUMNCIOMES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
par la empresa, cumpllendo a cabalidad la Politics de Control Interng v las disposiciones
vigentes al respecto, asi coma las politicas y disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de
Gestion de [a empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedirmientos
reglamentos, de Contral Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gobigrng Carporativo, Sistema
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

¢ Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos gue son materia de su competencia
cuanda se requiera y pravia autorizacion.

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

e, Participar en fas actividades programadas en el Plan de Copacitacidn y Bienestar de la empresa.

f. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros v otros gue contribuyan
eon el alistamianto y bienestar de |la empresa y de sus clientes.,

g Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su supertor jerdrgquico.
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Mombre dal Puesto: Asistente de Praduccion
Urgano: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Produccitn
|, LINEA DE AUTORIDAD
&. DEPEMDE DF: Supervisor de Construcciones Navales y Mecanica
B_SLUPERNI5A A Hia
II, MISIGH DEL PUESTO

Efectuar las actividades administrativas relacionadas con el manejo de informacidn técnica,
registroy control de drdenes de trabajoy de diversos documentos del drea donde esté asignade.

Ifl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Mantener actualizados bos registros de calidad de los trabajos efectuados,

b. Mantener los registros y controfes administrativos de los trabajos que comesponden al drea de
zcuerda a las indicaciones del jefe inmediato.

. Apovaren la preparacion v emisicn de dooumentos del drea.

d. Generar y tramitar permisos, papeletas, memordndums listados de materiales, vales v
documentos segdn lo salicitado,

8. Digitar memops, informes, cartas v documentacidn emitida por su jefe inmediato, asimismo,
digitar, generar y tramitar las planillas de mano de obra normal v sobre tempa.

f. Generar cotlzaciones y hacer seguimiento a las OTS. de mantenimiento preventivo, corrective v
programa de calbracian anual de instrumentos como de las maguinarlas que inciden
directamente en la produccidm,

g. Elaborar los reportes, informes, gréficos y cuadros gue ke sean solicitadas.

h.  Verlflcar el cumplimiento de las actividades del Sistema de Gestion Integrado en el Departamento,
efectuando la actualizacidn perlddica de los planes y matrices relacionadas a Calidad, Seguridad y
Medio Ambiente.

i, Administrar el fondo fijo asignado al departamento, Ingresanda la informacidn al sistema y
gestionar su reembolso con previa aprobacién del jefe, de acuerdo con jod procedimientos
establecidos.

J. Mantener actualizado el inventario de los activos, altas, bajas, ransferencias de los activos del
departamentag, informande al jete, sobre cualguier discrepancia detectada por el drea de logistica.

IV. FUNCIONES AFIMES AL PLUESTO

&, Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumplienda a cabalidad |a Politica de Controf Interno v las disposiciones vigentes
al respecto, asl coma las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la erpresa

b. Eiecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Contrel Interno, Cédiga de Ftica, Codigo de Buen Goblerno Corporativo, Sistema
Integrada de Gestién y Ley de Seguridad v Salud en el Trabaja,

¢, Emitir opinidn bécnica ¥ presentar informacicn en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizacidn.

d. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidada y mantenimiento de bos equipos a su cargo,

. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion y Bienestar de la empresa.

f. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros ¥ otros gue contribuyan
con el alistamiento v bienestar de la empresa v de sus clientes.

g Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico,
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Morrbre del Puesto: Téenico Lider Calderaro
Grgano: Gerencia del Centro de Operaclones iguitos
Unidad Organica: Departamento de Produccidn
|, INEA DE ALUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Supervisor de Construcciones Navales y Mecdnica

B. SUPERVISA A: Técnice Operativo Calderero

Tecnice Operativo Oxigenista

I MISION DEL PUESTO

Controlar y organizar |3 ejecucion de los trabajos de caldererfa, verificande la trazabilidad y
dimensionamiento de los trabajos y el consumo de acero procesado enlos proyectos de
construcciones, modificaciones y reparaciones navales,

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar la programacidn de los trabajos de caldererla, supenzando y dirigienda la confieceldn,
preensamble y ensamble de los mddulos navales, asl como los trabajos de reparaciones y
modificaciones navales.
Supenvisar que los trazados en planchas se efectiben acorde a las medidas y modebos solicitados.

c.  Werificar la trazabilidad v dimensionamierta de los trabajos ce caldererfa, llevando el contral de
disefio en la fabricacidn de mddulos navales, asi como el control del acero procesado durante
los prowvectos.

d. Orientar thenicamente al personal en la ejecucién de los trabajos, buscando la calidad, eficiencia
y minimizacidn de costos.

& Mantener informado al jefe inmedisto, las necesidades de herrarnientas, consumibles v
materiales que se requieran, a fin de poder atender y dar continuidad a fos trabajos asignados.

f.  Organizary verificar [a efectiva y correcta ejecucidn de los trabajos en el tiempo programado, asl
comio kg wbillzacidn de mano de obra v materiales estimados,

g Preparar los informes técnicos de los trabajos ejecutados seplin las normes de calidad
establecidas.

h. Revisar el control de las horas maquinas v equipos asignados al drea.

i. Informar al jefe inmediato sohre el avance de los trabajos v novedades encontradas durante la
BIECUCIDN ¥ SUpervisian

IV, FUNCIOMES AFINES AL PUESTO

a, Implementar las recomendaciones de su competencla akanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de contral,

b. Ejecutar de maners efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, an
concordancia con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad 12 Politica de
Contrel Interno v las disposiciones vigentes al respecte, asl comao las politicas v disposiciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn de la empresa,

¢, Cumplir y welar porgue se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientas y

reglamentos, de Contrel Inteme, Cadigo de Etica, Codigo de Buen Goblerna Corparativo, Sistema
Integrado de Gestion y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

d, Emitir opinidn técnica y presentar Informacidn en asuntos que son materia de su competencia

gue sea requerida a la dependencia Interna o externamente, para el cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa,
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g, Administrar y supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, asi come controlar su
aptima cumplimiento,

f. Welar por el buen uso de los recursos ademds del cuidade v mantenimiento de los equipos
asignados 3 su drea,

g. Participary promaver la asistencia del parsanal 8 cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacltacidn y Bienestar de la empresa.

h. Participar y fomentar 3 participacion activa del personal a carge en labores de emergencla,

gjercicios, simulacros y otros que contribuyan con el alistamiento y bienestar de la empresa v de
sus clientes,

i Ejmcutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.




Manual de Organizacian <
sima Fonclones | GedMors202
oL s e SIMAA - [EUITOS =T

Mombre del Puesto: Técnico Operativo Calderano
Organo: Gerencia del Centro de Dperacicnes lquitos
Linidad Orgénica: Cepartamenta de Produccidn
|, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPEMDE DE: Técnico Lider Calderero
B. SLIPERNISA A MA

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar los trabajos de armado de médules en los proyectos de construcciones, madificaciones y
reparaciones navales.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Interpretar plancs e instrucciones para organizar los trabajos de caldereria.

b. Ejecutar los trabajos de confeccicn, preensamble y ensamble de las médules navales.

¢, Brincar apoyo en la trazabilidad v dimersionamienta de los trabajos de construcciones,
reparaciones y modificacionas navales,

d. Ejecutar los trabajos de reparaciones y modificaciones de estructuras navales.

€, Ejecutar las pruebas de calidad en las estructuras caldereras, en presencia del Departamenta de
fAzeguramientoy Control de la Calidad.

f. [Efectuar las correcciones téenicas de fallas presentadas en las pruebas de calidad.

g Elaborar los reportes tecnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo con Jos formatos
establecidos.

h. Efectuar el control de las horas de las maguinas v equipos asignados a su cargo, remitiéndolas
oportunamenie,

I Infarmar al Jefe inmediato las novedades encontradas durante la ejecucion de los trabajos.

I, FUMCHIMES AFINES AL PLUIESTD

4. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por ta empresa, cumplendo a cabalidad la Politica de Controd Interno v las disposiciones vigentes
al respecto, asi como las politicas y dispasiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gastidn
de [a empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control ntemo, Codige de Etica, Cddigo de Buen Goblerno Corporathvo,
Sisterna Integrado de Gestion v Ley de Seguridad v 5alud en el Trabajo.

€. Emitir opinién técnica vy presentar informacidn en asuntos que son materla de su competencia
cuando se requiera v previa autarizacian,

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

&, Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de lz empresa,

. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otras que contribuyan
con & alistamiento ¥ bienestar de la empresa v de sus clientes.

g. Ejecutar otras funciones que |es sean asignadas par su superior jerdrguica,
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Mombre del Pueska: Téenico Operative Crigenista
Organo: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgédnica: Departamenta de Produccidn
I. LINEA DE AUTORIDAD

&. DEPENDE DE; Técnico Lider Calderer

B. SUPERWISA Az M/

I, MISIGN DEL PUESTQ

Ejecutar los trabajos de cortes y perfiles de planchas necesarics para la fabricacidn de mddulos
navales y reparaciones de los mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Interpretar los planos y croquis relativos a los trabajos de trazado v corte de elementos a
realizar,

Verificar el estado de corrosién de las planchas, supervisando el esmerilado para eliminar las
Impurezas v defectos.

Introducir las medidas y disefics en la maguina antes del trazado, para evitar cortes defectuosos y
pérdidas de materiales,

Ejecutar los trabajos de habilitado de piezas en trabajos de construcclomes, reparaciones y
msdificaciones navales,

. Ejetutar los trazados en planchas, velando que cumplan con las medidas v modelos solicitados.
. Elaborar o8 reporbes téchicos de los trabajos efectuados, de acwerdo con los formatos

establocidos,

Efectuar el control de las horas de las maguinas v equipos asignados & su cargo, remitiendalas
oportunamente.

Infarmar al jefe inmediato las novedades encontradas durante Iz ejfecucion de los trabajos.

« FUNCICMES AFINES AL PUESTD
. Elecutar de manera efecthva y efickente las actividades, en concordancla con las metas propuestas

por |3 empresa, cumpliendo a cabalidad |a Politica de Contral Interno v las dispasiciones vigantes

al respecto, asi coma las politicas v dlsposiclones establecidas en el Sistema Integrado de Gestldn
de [a empresa.

. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, reseluciones, procedimientos y

reglamentos, de Control Interna, Cadiga de Etica, Codigo de Buen Gobierna Corporativa, Sisterna
Integrada de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud 2n el Trabajo.

Emitlr opinidn técnica v presentar informacidn en 2suntos que son materia de su competencia
clsando se requiera y previa autorizacion.

Hacer buen uso de |os recurses adermas del cuidade v mantenimiento de kos equipos a su cargo.
Participar en |as actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.
Participar activamente en labores de emergencia, ejerciclos, simulacros v otres gue contribuyan
con el slistamiento y bienestar de la empresa y de sus clientes,

Ejecutar otras fundones gue les sean asignadas por su superior jerdrguico
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Nombre del Puesta: Técnico Lider de Soldadura
Grgang: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgénica: Departamenta de Produccicn
|. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE: Supervisor de Construcciones Mavales y Mecdnica
B. SUPERVISA A: Téenico Operative Saldador

Téenico Operativo Esmeriladar

11, MISIOM DEL PUESTO

Controdar y organizar |3 ejecucién de los trabajos de soldadura en el subensamble, ensamble y
ereccidn de los mddulos en los provectos de construcciones navales; asimismo, controlar los trabajaos
de scldaduras en las construcciones, modificaciones ¥ mantenimientos de estructuras metal
mecanicas.

Ill, FUNCIONES ESPECIFICAS

3. Realizar la programacidn de los trabajos de soldaduras en subensamble, ensamble v ereccidn de
fos madulos en prayectos de construcclones navales, asl como los trabajos de reparacianes y
modificaciones de estructuras navales,

b. Verificar la uniin de plezas confeccionadas por medio de apuntalamients y aplicacidn de trabajos
de soldaduras especiales.

c. Qrientar técnicamente al personal en la ejecucidn de las trabajos, buscando la calidad,
efickencia y minimizacidn de costos,

d. Mantener informada al jefe inmediate, las necesidades de herramientas, consumibles y materiales
que ta reguieran, a fin de pader atendery dar continuidad a los trabajos asignadeos.

e. Organizar y verificar la efectiva y correcta ejecucion de las trabajos en el tiempo programadao, asi
como la utilizacidn de mano de obra v materiales estimados.,

f. Preparar los informes técnicos de los trabajos sjecutados segin |32 normas de calidad
establecidas.

g, Revizar el controf de las horas maquinas v equipos asignados al drea.

h. Infarmar al jefe inmediato sobre el avance de los trabajos v novedades encantradas durante la

' EHECUCHON ¥ SUpErvisicn

IV, FUNCIOMES AFINES AL PUIESTO

a. Implementar las recomendaciones de su competencla alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de controd,

§ b. Ejecutarde manera efectiva y eficiente las actividades y procesos que administra, en concordancia
con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno y
la= disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el
Slstema Integrado de Gestidn de la empresa,

c. Cumplir y velar porque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Contral Interna, Codigo de Etica, Cadigo de Buen Goblemo Corporativa, Sistermna
Integrada de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos qus son materia de sy competencia que
sea reguerids 3 |3 dependendia interna o externamente, para gl cumplimiento de obligaciones
formales de [a empresa.

. Adminlstrar y supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asl corno controlar su
dptima cumplimienta,
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Welar por el buen use de los recursos adernds del cuidsdo v mantenimiento de los equipos
asignados a su area,

Participar y prormover |a asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacién v Bienestar de la empresa,

Participar v fomentar fa participacidn activa del personal a cargo en labores de emergencia,

gjercicios, simulacros y otros gue contribuyan con el alistamiento ¥ bienestar de la empresa y de
L5 Cliemtes.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superlor jerdrguico.
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MNombre del Puasto: Técnico Operativo Scldador
Grgano: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Crgdnica: Departamente de Produccion
|. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Técnico Lider de Saldadura
B. SLIPERW|5A & M0,
Il, MISIGN DEL PUESTO
Ejecutar los trabajos de soldadura en el armado de madulos en los proyectos de construcclones y
reparaciones navales,

Ik, FUNCIONES ESPECIFICAS

8, Interpretar planos e instruccionas para organizar bos trabajos de soldadura,

b. Ejecutar los trabajos de soldadura en subensamble, ensamble ¢ ereccidn de los mddulos en
proyectas de construcciones navales, asi coma los trabajos de reparaciones y modificaciones de
estructuras navales

¢. Efectuar la union de piezas confeccionadas por medio de apuntalamiento y aplicacién de
trabajos de soldaduras espediales.

d.  Verificar la unidn de plezas confecdonadas por medio de apuntalamientoy aplicacidn de trabajos
de soldaduras especiales,

e, Ejecutar las pruebas de calidad en las estructuras caldereras, en presencia del Departamento de
Aseguramienta v Control de la Calidad.

f. Efectuar las correcciones técnicas de fallas presentadas en las pruebas de calidad.

g, Elaborar los reportes técnicos de los trabajos efectuadas, de acuerdo con los formatos
establecidos.

h. Efectuar el control de las horas de las maquinas y equipos asignados a su carga, remitiéndolas
oportunamenta,

i Informar al jefe inmediato las novedades encontradas duranta la ejecucidn de los trabajos.

. FUNCIONES AFINES AL PUESTD

. Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con |as metas propuestas

por ba erapresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interna y las disposiciones vigentas

al respecto, asi como las paliticas v disposiciones establecidas en el Sistemna Integrado de Gestitn

de la ermpresa,

. Ejecutar funciones en cumplimiento de fas normas, directivas, resoluclones, procedimientos y

reglamentos, de Controf Interno, Codigo de Etica, Cadiga de Buen Gobiemo Corporativo, Sistema

Integrada de Gestion y Ley de Sepuridad y 3alud en el Trabajo.

. Emitir opinién técnica v presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competencla
cuanda e requiera v previa autorizacian,

d. Hacer buen usa de los recursos ademas del cuidado v mantenimiento de los equipos a su cargo.

&, Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacidn y Bienestar de la emprasa,

f, Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y otros que contribuyan

con el alistamienta v bienestar de la empresa v de sus clientes.
g. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico,
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Nombre del Puesto; Técnico Operativo Esmerilador
Grgana: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitas
Unidad Organica: Departamento de Produccidn
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Térnico Lider de Soldadura

B. SLUPERVISA A M

I, MISION DEL PUESTD
Ejecutar |os trabajos de esmerilado v biselado de planchas para los trabajos de construcciones y

reparaciones navales, evaluando las condiclones de las planchas para la eliminacion de impurezas que
perjudiquen los acabados o trabajos a realizarse,

2,

f.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar |a eliminacion de corrosidn en planchas metalicas en los trabajos de construcciones
navales y estriscturas metal mecanicas.

Ejecutar I3 limpieza de impurezas de soldaduras en los madulos navales o estructuras metal
mecanicas por medio del biselado,

Ejecutar los trabajos de biselado v/o esmerilado de uniones de planchas, cuadernas, tangues,
tubos, entre otras,

Elaborar los reportes técnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo con los formatos
establecides.

Efectuar el control de las horas de las méquinas v equipes asignados a su cargo, remitiendclas
ppartunamente,

Informar al jefe inmediato las novedades encontradas durante la ejecucldn de los trabajos

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad |z Politica de Control Interno v las disposiciones
vigentes al respecto, asi cormda [as politicas y disposiciones establedidas en el Sistemna Integrado de
Gestidn de la empresa,

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Cidigo de Buen Gobierna Carporativo, Sisterma .
Integrado de Gestidn v Ley de Seguridad v 5alud en el Trabaja,

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que sen matera de su competencia
cuando se reguiera y previa aukorizacion.

Hacer buen uso de fos recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Participar en las actvidades programadas en el Plan de Capacitacion y Bienestar de la empresa,
Participar activarmente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros y atros que cantribuyan
con el alistamiento ¥ bienestar de la empresa v de sus clientes.

Ejecutar otras funclones gue les sean asignadas por su superiar jerdrquico.
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Mombre del Puesto: Técnico Lider de Maguinada
Grgano: Gerencla del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Organica: Departamento de Produceidn
|. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE: Supervisor de Construcciones Navales y Mecdnica
B. SUPERVISA A: Técnico Operathe de Maguinado
I, MISION DEL PUESTD

Controlar v organizar la ejecucion de los trabajos de maguinado y confeccidn de distintas plezas en
réparaciones navales, construcciones navales, submarinas v estructuras metal mecanica, velzndo que
cumplan con las medidas y especificaciones solicitadas,

Iil,

.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controfar la ejecucidn de los trabajos de magquinedos encomendados por el Supervisor de
Construcciones Navakes vy Mecanica,

Recepcionar, revisar los planas y dictaminar las medidas que tendrdn las piezas confeccionadas,
manuinadas o rectificadas en los proyectos de reparaciones, modificaciones ¥ construcciones
navales, velando gue cumplan con las especificaciones técnicas.

Planificar y efectuar el seguimiento de los trabajos de tomeado, fresado, cepillado v esmerilado
(pifiones, ejes, bocinas, bridas, pernas, anillos, tuercas, canales chaveteros, entre otros) en los
trabajos de reparaciones, madificaciones v construcclones navales,

Planificar y efectuar ¢l seguimients de la rectificacién y maguinadao de los sisternas de valulas,
lineas de propulsion, sistemnas de gobisrnas y otros eguipos.

Organizar y verificar la efectiva y correcta ejecucion de los trabajos en el tlempo programado, as(
coma la utilizacidn de mano de obra y materiales estimados.

Mantenar informade al jefe inmediato, las necesidades de herramiestas, consumibles v
materiales que se requieran, a fin de poder atender y dar cantinuidad 2 los trabalos asignados,
Preparar los Infarmes técnicos de los trabajos ejecutados sepin las normas de calidad
establecidas,

Revisar el control de |as haras maguinas y equipos asignados al drea.

Orientar técnicamente al personal en 3 ejecution de los trabajos, buscando la cafidad,
efichercis y minimizacion de costos.

Informar al jefe inmediato sobre el avance de los trabajos v novedades encontradas durante la
EEEUcion Y supervision.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

d-

ko

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Grgang de Control,
derivadas de |as actienes de control.

Ejecutar de manera efectiva y eficlente 1as actividades v procesos que administra, en concordancia
can las matas propuestas par la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politiea de Control Intemo
las' disposiciones vigentes al respecto, asl come las politicas ¥ disposiciones establecidas en el
Sisterna Integrado de Gestidn de la empresa.

Cumplir y velar parque se cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Interna, Codigo de Etica, Codige de Buen Goblerno Carparative, Sistema
Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Emitir opinicn tecnica y presentar Informacian en asuntos que son materla de su competencia que

sea requerlda a la dependencia interna o externamente, para ol cumplimiento de obligaciones
formales de ka empresa.
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. Administrar v supervisar los contrates de tercerizacidn a cargo del dreg, asl como controlar s

dptimo curnplimiento.

Velar por el buen uso de los recursos ademds del cuidado v mantenimienta de los equipos
asignados & su drea,

Participar y promaver |a asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacién y Bienestar de la empresa.

Farticipar v fomentar la participacién activa del perscnal a cargo en labores de emergencia,
efercicles, simulacros v otros gue contribuyan con el alistamiznto v bienestar de la empresa y de
sus elientes.

Ejecutar otras funciones gue bes sean asignadas por su superior jerarguico.
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Mombre del Puesto: Téenico Operativo de Magquinado
Crgane: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Cepartamento de Produccidn
| UNEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Técnico Lider de Maguinado
B, SLUPERVISA A: T

1. MISHON DEL PUESTD

Efecutar los trabajos de tomeado, fresade v cepillade para el magquinado, confeccidn v rectificacion
de mdltiples piezas, revisando (as especificaciones técnicas de lo encomendado y verificando a
precisidn, exactitud v acabado de las piezas,

ll. FUMNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar la revisidn técnica de planchas o plezas semiprocesadas, tomanda s medidas
dictaminadas por el Téenico Lider de Maguinado, para efectuar el dimensicnamiento del modela.

b. Realizar los trabajos de tormeado, fresede y cepillado de |as piezas (pifiones, ejes, bocinas, bridas,
pernos, anllles, tuercas, canales chaveleros, entre obros) para la rectificacidn v confeccidn sagin
Io pregramado en os proyectos de reparaciones, modificaciones v construccionss navales.

€. Ejecutar la rectificacidn de los sistemas de vdlvulas, limeas de propulsion, sistermas de gobiernos v
oiros eguipos,

d. Realizar las correcciones milimétricas de |as pieras confeccionadas o rectificadas segin sea el caso.

e. Elaborar los reportes bécnicos de Ios trabajos efectuados, de acuerde con los formatos
establecidos,

f. Efectuar el conbrol de [as horas de [as mdquinas ¥ equipas asignados & su cargo, remitiéndalas
aportunaments,

g Informar &l jefe inmediato ks novedades encontradas durante la ejecucion de bas trabajos,

V. FUNCIOMES AFINES AL PUESTO

a, Ejecutarde manera efectiva y eficiante las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad s Paolitica de Control Intermc v las disposiciones
vigentas al respecto, asi coma las politicas v disposiclones establecidas en el Sistema Infegradao
de Gestion de la empresa,

b. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interna, Cédigo de Etica, Cddigo de Buen Gablerno Corparativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

c. Emitir opinidn técnica v presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
Cuando S8 Fequbera Y previa autorizacidn.

d. Hacer buen wso de los recursos ademds del culdado v martenimiento de los equipas a su
Cargo.

g. Participar en |as actividades programadas en €l Plan de Capacitacian y Blenestar de la empresa.

f. Participar activamente en labores de emergencia, ejercicias, simulacras y otros que contribuyan
con el alistamiento ¥ blenestar de [a emprasa v de sus clientes,

g. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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MNombre del Puesto: Técnico Lider Mecanica Propulsidn y Gobiermo
Grgana: Gerencia del Centro de Operacioneas lguitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Produccidn
|, LINEA DE ALTORIDAD

&, DEPENDE DE: Supsnvisar de Construcciones Mavales v Mecanica

B. SUPERVISA A; Téenico Operativo Mechnica Propulsidn y Goblermo

Il, MISION DEL PUESTO

Controlar y organizar la ejecucién de los trabajos de reparaciones y mantenimientos preventivos,
correctivos e instalacion de lineas de propulsidn, sisternas de goblernos, sistermas eléctricos, tableros
electrdnicos, magquings y motores en los trabajos de construcciones, modificaciones v reparaciones
navales, velando que cumplan con las especificaciones solictadas,

d.

b.

B

FLUNCIONES ESPECTFICAS

Controlar la ejecucion de los trabajos de propulsidn v gobiermo encomendados por el Supervisor
de Corstrucciones Mavales y Mecanica,

Interpretar planos e Instrucclones para efectuar la revisidn fisica, téonica de las distintas lineas de
propulsicn, sistemas de gobiernos, sistemas eléctricos, tableros electrénicos, maquings y matores
navales, analizando las averfas detectadas,

Planificar y efectuar el seguimiento de los trabajos de reparaciones o mantenimientos lineas de
propulsidn, sistemas de goblernos, sistemas eléctricos, tablercs electronicos, magquinas y molores
navates en los trabajos de reparaciones v modificaciones navales.

Verificar 1a instalacian de las lineas de propulsion, sistemas de goblernos, sistemas ebéctricos,
tableros electronicos, maquinas v motores en los provectos de construccionss navales.

Orientar téonicamente al personal en la efecudion de los trabajos, buscandao la calidad, eficiencia
y minimizacian de costos,

Organizar y verificar la efectiva y corrects ejecucidn de los trabajos en el tiempo programada, asl
com |a utilizackin de mano de obra y materiales estimadas.

Preparar los informes técnicos de los trabejos ejecutados segin las normas de calidad
establecidas,

Informar al jefe inmediato sobre el avance de los trabajos y novedades encentrada: durante L
Efecucion y supervisidn,

Mantener Informade al jefe inmediato, las necesidades de herramlentas, consurnibles y
materiales que se requieran, a fin de poder atender y dar contineldad 2 los trabajos asignados,
Revisar el control de las horas maguinas y equipos asignados al drea.

V. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

d.

b.

Implementar las recomendaciones de su competencia slcanzadas por el Crgano de Control,
derivadas de las aceiones de contral,

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades y procesos gue administra, en concordancia
con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad |a Politica de Contrel Interno y
las disposiciones vigentes al respecto, asi como las pollticas y disposiciones establecidas en el
Sisterna Integrado de Gestidn de la empresa,

Cumplir v velar porgue se cumplan las normas, directivas, resoluciones, precedimiantos y
reglamentos, de Control Interng, Cadiga de Etica, Codiga de Buen Goblerno Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Sepuridad v Salud en el Trabaje.
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. Emitir opinidn téonica y presentar informacidn en asurtas que son materia da su competencia que

sea reguerida a ks dependencia interna o extemaments, para e cumplimiento de obligaciones
formales di la emprasa.

Administrar y supervisar los contratos de tercerzacidn a cargo del drea, as! como controlar su
aptimo cumplimiento,

Welar por el buen uso de los recursos ademas del cuidadoy mantenimiento de los equipos asignadaos
a su drea,

Participar y promover | asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacién v Blenestar de la empresa

. Participar y formentar la participacian activa del personal a cargo en labores de emergencia,

ejercicios, simulacras ¥ otros que contibuyan con e alistamiento y bienestar de la empresa y de
sus clientes.

Ejecutar otras funciones que kes sean asignadas por su superlor jerdrquicn
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Wombre del Puesto: Técnico Operativo Mecanica Propulsidn v Gobierno
Grgano: Gerencla del Cantro de Operaciones |quitas
Unidad Organica: Departamento de Produccidn
|, LINEA DE ALITEjRIDAD

A, DEPEMDE DE: Técrico Lider Mecdnica Propulsidn y Goblerno

B. SUPERVISA A Bia

Il MISION DEL PUESTO
Elecutar los trabajos de reparaciones, mantenimientos @ instalaciones de las lineas de propulsidn,

sistemas de gobierncs, sistemas eléctricos, tableros electronicos, maguinas v motores en los
provectos de construccionss, modificaciones v reparacionss navales.

IIl. FUNCIONES ESPECIEICAS

Ejecutar el desmontaje v montaje de las lineas de propulsin, sisternas de gobierno, sistemas
eléctricos, tableros electrénicas, magquinas y motores.

Ejecutar las reparacionss o mantenimientos de las lneas de propulsian, sktemas de gobierna,
sistemnas eléctricos, tablercs electronicos, maguinas y motores.

Efectuar la instalacidn de las lineas de propulsidn, sistemas de gobiernas, sistemas eléctricos,
tableros electronicos, mdgquinas v motores en os trabajos de construcciones navales,

. Ejecutar las pruebas de funcionalidad en los sistemas de gobiernos, lineas de propulsicon, sistemas

eléctricos, tableros electrdnicos, mdguinas v motores, en presencla del Departamento de
Aseguramiento y Control de la Calidad.

Efectuar las correcciones técnicas de fallas presentadas en las pruebas de funcionalidad.
técnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo con los formatas establecidos.

Elaborar los reportes técnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo con los formatos
establecidos.

Informmar al jefe Inmedlato las novedades encontradas durante |z gjecucian de los trabajos,
Efectuar el control de las horas de las mégquinas v equipos asignados a su cargo, remitiéndolas
opartunamente,

. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
. Ejecutar de manera efectiva v eficiente las actividades, en concardancia con kas metas propuestas

por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Contrel Interna v las disposiciones vigentes
al respacto, asi como las politicas y disposiciones establecidas en el Sisterna Integrado de Gestidn
de la empresa.

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
raglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Cddige de Buen Gobierna Carporativo, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y 5alud en el Trabajo

Emitir opinién técnica v presentar informacion en asuntos que son matera de su competencia
cuando se requiera ¥ previa autorizacion,

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

. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion y Bienestar de la emprasa.

Participar activamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacros v otros gue contribuyan
con el alistamiento v bienestar de la empresa y de sus clientes.
Ejecutar otras fundones gue |25 sean asignadas por su superior jerarguico.
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Funciones :
Mombre del Pugsto: Supervisor Astillero - Arenado
Grgang: Gerencla del Centro de Operaciones Iquitos
Unidad Orgdnica: Departamento de Produccion
|. LINEA DE AUTORIDAD
A, DEPEMDE DE; lefe de Produccién
B. SUPERVISA A Técnico Operative de Materiales y Herramientas

Azistente de Produccidn
Técnico Lider Tratamiento de Superficies
Tacnica Lider de Maniobras

I1. MISKON DEL PUESTD
Administrar y coordinar los recursos humanos, equipos v las actividades de maniobras, arenado ¢

pintado werificando se realicen con eficacia y eficiencia, de acuerdo 2 la planificacion v
especificacionss técnicas establecidas,

T m

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar y contralar la ejecucidn de los trabajos asignadas a su drea, apoyvando en el
asesoramiento técnica al personal y coordinando con las otras dreas la ejecucion da las prioridades
asignadas,

Asignar los trabajos y distribuir los materiales de manera dptima, a fin de cumplir con la calidad y
en plazos establecides, buscando fa minimizacidn de costos,

Supervisar |a gjecucion de las maniobras de ingrese v salida de las embarcaciones asignadas al
area, velando por su sepuridad en el digue.

. Verificar y controlar que el pesoy la longitud de las embarcaciones estén de acuerdo a la capacidad

del dique, varaderos v grada donde van a ingresar.

Coordinar con el Departamento de Seguridad vy Gestion Integrada la Inspeccidn de las
emoarcacionas, verificando que estas se encuentren libres de hidrocarburos yfo explosivos,
Administrar los recursos humanos, materiales y activos del Zres, para efectuar el mejor
desempefio de las actividades con eficiencia y eficacia.

Revizar y aprobar los informes técnicos de los trabajos efectuados en el rea.

. Verificar el cum plimiento del rmantenimiento y reparacidn oportuna de las maquinas ¥ enuipos, a

fin de mantener |a cperatividad y capacidad Instalada del drea.

Evaluar &l desempefio del personal & su cargo, determinando el nivel de eficlencla en la
gjacucidn de los trabajos.

Dirigir las academias v charlas sobre calidad, seguridad v aspectos amblentabes,

Verificar y aprobar las planillas de scbretiempo, mano de obra, materiales y drdenes de
prabaje,

Dispaner los sisteras, métedas v téenicas mas adecuados para la realizacidn de las trabajos.

+ Disefiar y analizar los indicadores de gestidn del 4rea, velando por el cumplimienta de estos.
. Supervisar la correcta consignacion en les formatos de control de calidad que debe realizarse en

los trabajos de tratamiente de la superficie.
Mantener actualizado el libro de disposiciones de las embarcaciones y el récord de utilizacian,

. FUMCIONES AFINES AL PUESTOD

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Contral,
derivadas de las acciones de control.

Ejecutar de manera efectiva v eficiente las actividades v procesos que administra, en concordancia
con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Cantrol Interna vy
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las disposiciones vigentes al respecto, asi coma las politicas v disposiciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestidn de la empresa,

Cumplir ¥ velar porgue & cumplan las normas, directivas, rescluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Internc, Cédige de Etica, Cédige de Buen Goblerno Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabaje,

. Implementary mantener arden y limpieza (COLPA} en el Taller de Produceidny Mantenimienta vo
en 2anas de trabajo asignadas bajo su responsahbilidad,

» Emitir opinidn técnica v presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia que
sea requerida a @ dependencia intema o externamente, para el cumplimento de obligaciones
formates de la empresa,

. Administrar y supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como contralar su
Gptimo cumplimiento.

. Velar par el buen uso de kos recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos aslgnados
@ 5U drea,

. Participar y promover |z asistencia del personal a carga en las actividades programadas en el Plan
de capacitacidn y Bienestar de la empresa,

Participar v fomentar la participacién activa del personal 2 cargo en labores de emergencia,
ejercicios, simubacros v otros gue contribuyan can el alistamiento v bienestar de la empresa v de
sus clientes,

Elecutar otras funciones que les sean asignadas per su superior jerarquico.
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Mombre del Puesto: Técnico Cperativo de Materiales v Herramientas
Urgano: Gerencia del Centro de Operaciones lguitas
Unidad Crgénica: Departamenta de Produccidn
I, LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Supervisor Astillero - Arenado

B. SUPERVISA A: A

MISIGN DEL PUESTO
ecepclonar, ubicar y almacenar materiales, equipos v herramientas en el pafial hasta ef despacha

w/io entrega al usuario, manteniendo un registro actualizado de control de los movimientos.

il FUNCIONES ESPECIEICAS

d.

Actualizar el uso de los extintores segdn corresponda el mantenimiento anual, en coordinacicn
can el Departamento de Mantenimienta,

Efectuar los préstamos de equipos y/o herramientas, controlando su mavimiento v opartuna
devolucion, de acuerdo con s procedimientos establecidos.

Solicitar al drea de logistica 1a creacidn de cddigos de materlales pendientes de codificacion. d.
Generar gl requerimienta de compras de las harramientas ywo materiales del pafal,

Mantener debidamente preservados v acondicionados los eguipos, herramientas, materiales,
lubricantes o sustancias quimicas bajo su responsahilidad,

Fealizar la actualizacion de los equipos 2 instrumentos 3 ser calibrados anualmenta,

IV, FUMNCIOMES AFINES AL PUESTO

EJecutar de manera afectiva v eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliende a cabalidad la Politica de Control Internc ylas disposiciones vigentes
al respacto, asl corno las politicas y dispasiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn
de la emoresa.

Ejecutar funcianes en cumplimiento de las normas, directivas, resaluciones, procedimientos
reglamentos, de Control Interno, Codigo de Etica, Codigo de Buen Gabierno Corporativa, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Satud en el Trabajo.

. Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materla de su competencia

cuando se reguiera y previa autorizacion,

- Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipas a su carga.

. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacion v Bienestar de la empresa,
Participar activamente en labores de emergencia, ajercicios, simulacros y otros que contribuyan
con @l alstamiento y bienestar de la empresa y de sus dientes.

. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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Nombre del Puesta: Asistente de Produccidn
Grgano: Gerencia del Centro de Operaciones lquitos
Unidad Orgdnica: Departamanto de Produccldn
|, LINEA DE AUTORIDAD
4. DEPENDE DE: Supervisor Astillero - Arenado
B. SUPERWVISA, A MA

I, MISIAON DEL PUESTO
Efertuar las actividades administrativas relacionadas con el manejo de informacidn técnica,
registroy control de drdenes de trabajo y de diversos documentos del drea donde esté asignado.

lIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

Mantener actualizados los registros de calidad de los trabajos efectuados,

Mantener los registros ¥ controles administrativos de los trabajos que corresponden al drea de
acuerdo a las indicadiones del Jefe inmediato.

Apoyar en la preparacian y emisidn de documentas dal drea.

Generar y tramitar permisos, papeletas, memorandums listados de materiales, vales
documentos segun o solicitado.

Digitar memes, informes, cartas v doturmentacidn emitida por su jefe inmediato, asimisma,
digitar, penerar y tramitar las planiflas de mano dé obra normal y sobre tiermpo.

{Generar cotizacionas y hacer seguimiento a las 0TS, de mantenimiente preventivo, correctivo y
programa de callbracidn anual de instrumentos como de las maguinarias que Inciden
directamente en la produccion.

Elzborar los reportes, informes, grificos y cuadros que le sean solicitados,

Verificar el cumplimiento de las actividades del Sistemna de Gestidn Integrado en el Departamento,
efectuande la actualizacidn periddica de Jos planes y matrices relacionadas a Calidad, Seguridad y
Media Amblente.

Administrar el fondo fijo asignade al departamento, ingresando |a informacidn al sistema vy
gestlonar su reembelso con previa aprobacion del jefe, de acuerdo con los procedimientos
pstablecidos,

Manterer actualizado el inventario de los activos, altas, bajas, transferencias de los actives del
departamente, informandoal jefe, sobre cualguier discrepancia detectada por el area de logistica.

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

4.

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la ampress, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno v las disposiciones vigentes
al respecto; asl coma las politicas v disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
de la empresa.

Ejecutar funciones en cumplimients de ks normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
reglamentos, de Control Interna, Cadigo de Etica, Codige de Buen Gobiemo Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ernitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntas gue son materia de su competencia
cuando se requiera y previa autorizaclon,

. Haeer buen uso de los recursos ademads del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
. Participar en las actividades programadas en el Flan de Capacitadion y Blenestar de fa empresa.

Participar actlvamente en labores de emergencia, gjercicios, slmulacros y otros que contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la empresa y de sus clentes,
Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarguico.
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MNombre del Puesto: Téenico Lider Tratamiento de Superficies
Grgano: Gerencia del Centro de Operaclones Iquitas
Unidad Organica: Departamento de Produceidn
|. LINEA DE ALUTORIDAD

A, DEPENDE DE: aupenvisor Astillerg - Arenado

B. SUPERVISA A Téenico Dperativo Mdguina de Arenado v Pintado

Il. MISION DEL PUESTO
Controlar y organizar la ejecucidn de los trabajos de tratamients de superficies realizados por el area,
conservande |a calidad, productividad y eficiencla en las tareas asignadas.

.

==

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y verificar la efectiva y correcta ejecucion de los trabajos asignados por &l Supervisor
Astillera - Arenado en el tiempo programad, asi como |a utilizacién de mana de obra y materiales
estimados,

Coordinarel dptime mantenimientoy adgquisicidn de materiales, equiposy herramientas para el uso
¥ la elecucion efectiva y eficaz de éstos, en los trabajos de tratamiento de superficies.

Mantener informade al jefe inmediato, las necesidades de herramientas, consumibles ¥
materiales que se requieran, a fin de poder atender y dar continuid ad a los trabajos asignados.

. Preparar los informes técnicos de loe trabajos ejecutados segdin las normas de calidad

establecidas,
Orientar técnicamente al personal en |a ejecucitn de los trabajos, buscands la calidad, eficiencla ¥
minimizacidn de costos,

Infarmar al jete inmediato sabre el avance de los trabajos v novedades encontradas durante |a
ejecucian ¥ supervision.

. Asistir a las reuniones técnlcas v de trabajo dispuesto por el supervisar,
. Revisar el control de las horas maguinas v equipos asignados al drea,

Revisar las drdenes de trabajo, Plan de Pintado v callbracidn de espescr de pintura y arenado.

. Controlar el uso rackonal y adecuado de la mano de obra v materiales, asi coma tambign equipas

y herramientas, cuidando que estos se mantengan operativos.

. Coordinar con otras dreas de produccion las prioridades asignadas para Iz ejecucion de los trabajos

y &l aprovisionamiento de los materiales requerides.

- Supervisar en coordinacidn con el Departamento de Control y Asepuramiento de la Calidad, las

pruebas de calidad de bos trabajes finalizados en el drez, velando que los trabajos se hayan realizado
de manera eficiente,

« FUNCIONES AFINES AL PUESTD

Implementar las recomendaclones de su competencla alcanzadas por el tirgane de Control,
derivadas de las acciones de cantral,

- Ejecutar de manera efectivay eficiente las actividades y procesos que administra, en concordancia

con las metas propuestas por la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Cantrol interna i
las disposiciones vigentes al respecto, asi como las politicas v dispasiciones establecidas en gl
Sistema Integrado de Gestidn de la empresa.
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Cumplir v velar porque se cumplan les normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentas, de Cantrol Interna, Codiga de Etica, Cadigo de Buen Goblema Corporative, Sistema
Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

. Emitir ppinicn técnica v presentar infermacidn en asuntos gue son materia de su carmpetencia gue

sea requerida a la dependencla Interna o externamente, para el cumplimiento de obligaciones
formales de la empresa.

. Adrministrar v supervisar los contratos de tercerizacion a cargo del drea, ash como controlar su

dptimo cumplimienta,

Velar por el buen uso de los recursas ademds del cuidado v mantenimiento de los equipos
aslgnados a su &rea.

Participar y pramaver |a asistencia del personal a cargo en bas actividades programadas en el ®lan
de Capacitacién y Bienestar de la empresa.

Participar v fomentar la participacidn activa del personal a cargo en labores de emergencia,
gjerciclos, simulacros v ctros que contribuyan con el alistamiente v bienestar de la empresa v de
sus clientes,

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su'superior jerarquico,
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Mombre del Puasto: Técnico Operative Maguina de Arenado v Pintado
Brganao: Gerencia del Centro de Operaciones Iquitas
Unidad Orgdnica: Departamento de Produccidn
I, LINEA DE ALUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Técnico Lider Tratamiento de Superficies

B. SUPERVISA A WA

I1. WISION DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de arenado v pintade, apoye técnico de ks trabajos programados por el drea,
conservanda la calidad, productividad y eficiencia en las tareas asignadas,

]
a

Tm o

PeFZ

b = |

. FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar los trabajos de arenado, pintadoy granalladoy preparacién de superficies de acuerdo a
las ezpacificaciones técnicas y normas de calidad.
Preparar las miguinas e instrumentos para efectuar el tratamiento de su perficia, en madulos,
estructuras metdlicas y reparacionss navales.
Coardinar con el Téenico Lider la correcta ejecucidn de los trabajos, en el tiempao programada, asi
como |3 correcta utilizacidn de materlales estimadas.
Verificar la limpieza y las buenas condiciones de la superficie a pintar, evitando los defectos de
aplicacion y desperdicios en la aplicacidn de pintura.
Efectuar la aplicacidn del Plan de Pintado en las suparficies metilicas y construcciones navales,
Cumplir con las especificaciones técnicas de espesor de pintura del proceso de pintado,
Efectuar la combinacidn de pintura en la cantidad necesaria segin = metraje pars el pintado,
Mantener un control de todaos los efluentes de las pinturas, solventes o residuos sélidos, mediante
los procedimientos establecidos en la empresa.
Elaborar los reportes técnicos de los trabajes efectuados, de zcuerdo con los formatas
establecides.
Informar al jefe inmediato fas novedades encontradas durante |a ejecueidn de los trabajos.
Efectuar el contral de las horas de las maquinas v equipas asignacos 4 su cargo, remitigndolas
oporiunamente,
Ejecutar las pruebas de calidad en los procesas de tratamiants de superficies, en presencia del
Departamento de Aseguramiente y Control de fa Calidad,

. Efectuar las correcciones técnicas de fallas presentadas en las prusbas de calidad,
Realizar el llenado de la tolva para los diferentes provectos.
Efectuar el mantenimiento de tolvas v sus accesorios,
Verificar el buen estadao y funcionamients de las mangueras de arenary mangueras de suministro
de aire a presidn,

. Realizar los trabajas en maniobras para el secado y extraccién de arena.

Dperar los equipos de comprescras de aire y verificar el buen estado de los mismos.

Efectuar el mantenimiento preventive de las compresoras, asi mismo realizar el cambio de filtros
de aceite, filtro de petrdbeo v limpieza externa.

Werificar el buen estado del horémetro, para reportar las horas trabajadas de los equipos

. Efectuar el contral del consuma de combustible par provectos,

IV, FUNCIONES AFINES AL PUESTO

i,

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordancia con las metas propuestas
por la empresa, cumpliendo a cabalidad 13 Politica de Control Intarne y las disposiciones vigentes
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al respecta, asl comaolas politicas v disposiciones establecidas en el Sisterna Integrado de Gestidn
de la empresa,

. Ejecutar funciones en cumplimienta de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Control Interna, Cédige de Etlca, Cédigo de Buen Goblerne Corporative,
Sistema Integrado de Gestidn y Ley de Seguridad v Salud encel Trabajo.

. Emitir apinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia
cuandao se reguiera y previa autorizacidn,

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

. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacian y Benestar de la empresa.

. Participar activamente en labores de emergencia, ejerciclos, simulacros y otros que contribuyan
cor el alistamiento y blernestar de la empresa v de sus olientes.

. Elecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrguico.
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Mombre del Puesta: Téonico Lider de Maniobras
Organg: Gerencia del Centro de Operaciones lguitas
Unidadg Orgénica: Departamenta de Produccidn
|. LINEA DE AUTORIDAD
&, DEFENDE DE; Supervisar Astillero - Arenado
B. SUPERVISA A: Técnico Operative de Maniocbras

Téchico Operative de Digues

II. MISION DEL PUESTD
Controfar y crganizar la ejecucidn de las maniobras de ingreso y salida en diques, grlas y maquinaria
pesada, 351 como el control del mantenimiento de las magquinas v/o equipos & su cargo.

Hi.
a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y verificar la efectiva y correcta ejecucitn de los trabajos asignados por el Supervisor
Astillera - Arenade en el tiempo programada, asi coma la utilizacidn de mana de cbra y materiales
estimados.

Efectuar el seguimiente de las manicbras para el Ingreso y salida de las embarcaciones del digue
flotante y varaderos, asignadas Supervisor Astillero - Arenado.

Supervisar la preparacién de armadoe cama y calzos para la varada de las embarcacianes y pruebas
de navegacidn.

Programar y efectuar la distribucidn de magquinaria pesada y griss segun requerimientos de
salicitudes del drea.

. Preparar los informes técnicos de los trabajos ejecutados segin las normas de calidad

establecidas.
Supervisar por el mantenimlento v reparacidn oportuna de la maquinaria, y equipos a fin de
mantener operative la capacidad instalada del drea.

. Controlar la mano de obra asignada para efectos de la ejecucidn de las manlobras en ef Centro de

Qperacicnes,

Orientar técnicamente al personal en la ejecucion de los trabajos, buscando la calidad, eficiencia
v minimizacian de costos,

Mantener informade al jefe inmediata, las necesidades de herramientas, consumibles y materiales
que se requieran, a fin de pader atender y dar continuidad a los trabajos asignados.

Infarmar al jefe inmediato sobre el avance de los trabajos v novedades encontradas durante |a
ejecucion y supervisidn.

Revisar el control de las horas maquinas y equipos asignados al drea,

Velar por el seguimiente del abastecimiento oportunc de materiales necesarios para efectos de |a
ejecucion de las maniobras del Centro de Operaciones,

FUMCIOMES AFINES AL PLESTO

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control,

Ejecutar de manera efectiva y eficiente |as actividades y procesos que adminlstra, en concordancia
cen las metas propuestas por la ermpresa, cumpliendo a caballdad la Politica de Contrel Interno y
las disposiciones vigentes al respecto, asl como las politicas v disposiclones establecidas en el
Sistemna Integrado de Gestidn de la empresa,
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. Cumplic v velar porque s cumplan las normas, directivas, resoluciones, procedimientas y

reglamentos, de Control Interno, Codige de Etlca, CAdiga de Buen Goblemo Corporativa, Sistema
Integrado de Gesticn v Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

o Emiltlropinddn tEenicay presentar informackin en asuntos gue son matesia de su competencia gue

sea requerida a la dependencia interna o externamente, para &l cumplimiento de obligaciones
Farmales de la empresa,

. Administrar v supervisar los contratos de tercerizacidn a cargo del drea, asi como controlar su

dptima cumplimiento.

. Welar por el buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos

asignados a su drea,

Participar v promover |a asistencia del personal a cargo en las actividades programadas en el Plan
de Capacitacidn y Bienestar de la empresa.

. Participar y fomentar la participacion activa del personal a cargo en labores de emergencia,

gjercicios, simulacros y otros gue contribuyan con el alistarmienta y bienestar de la empresa y de
sus cllentes,

Ejecutar otras fundones que bes sean asignadas por su superior jerarguico.
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Nombre del Pussto: Tecnico Operativo de Maniobras
Organa: Gerencia del Centro de Operaclones Iquitas
Unidad Organica: Departamento de Produccidn
I, LINEA DE AUTORIDAD
A, DEFEMDE DE: Técnico Lider de Maniobras
B. SUPERVISA A: Mia,
Il. MISICN DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de maniobras del Centro de Operaciones, cumpliendo con los estandares de
calidad de los diferentes trabajos.

s

FUNCIOMES ESPECIFICAS
Realizar el traslado de botellas de cxigenc, ejes de propulsicn de buques, planchas v equipos con
la grda fija.

o, Efectuar el montaje y desmontaje de motares v del sistema de propulsidn de las embarcaciones.

Realizar las maniobras con los materiales y herramientas adecuados [diferenciales, grillatas, cables
y calzas), tenienda en cuenta la resistencia de los mismos.

Ejecutar maniobras en la grua para el traslado y/o Instalacidn de materiales, equipas, maguinarias,
ete, de acuerdo a indicaciones de Técnica Lider.

Inspeccionar ¢l estado del brazo de la gria y cables, asegurando su buen funcienamiento.
werificar gue las cargas estimadas a transportar se encuentren dentro de la capacidad de la pria.

- Revisar la operatividad de la mdquina, asi como el nivel de combustible, cambio de aceite

hidrdulica, neumdticos, bujfas v otros.

- Realizar el manejo de maquinarias de cabo frontal y gria, para el desembargue de planchas de

acero angulares, madera, tubos, ete.

Solictar oportunamente los insumos |aceite, combustible, lubricante, repuestes, llantas, ete,) v al
mianterimisnto que requlera |a maquinaria.

Elaborar los reportes témicos de los trabajos efectuados, de acuerdo con los formatos
astablecidos.

Llevar registre del mantenimiento de las maguinarias, asi como de los trabajos, cambios yfo
reparaciones, gasto de combustibles, indicande fecha, drea y costa,

Infarmar 2l jefe inmediato lzs novedades encontradas durante |a ejecucién de los trabajos. m.
Efectuar el control de las horas de las maquinas v equipos asignados a su cargo, remitiéndolas
opartumamente,

. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar de manera efectiva y eficiente las actividades, en concordandia con las metas propusstas
par la empresa, cumpliendo a cabalidad la Politica de Control Interno y las disposiciones vigentes
al respecta, asi como las politicas y disposiciones establecidas er &l Sistama Integrado de Gastidn
de la empresa

Ejecutar funciones en cumplimlento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos ¥
reglamentos, de Control Interna, Cadigo de Etlca, Cédigo de Buen Gobierna Carparativo, Sisbema
Integrado de Gestion y Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Emitir apinion técnica y presentar informacidn en asuntes que sen materla de su competencia
cUando se requiera y previs autorizacidn,

d. Hacer buen usa de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos 3 su cargo,
e. Participar en las actividades programadas en el Plan de Capacitacién v Bienestar de a Empresa,
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f. Participar activamente en labores de emargencia, ejercicios, simulaoros v otros gue contribuyan
con el alistamiento y bienestar de la empresa y de sus clientes.
g. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Mombre del Puesto: Técnico Operative de Digues
Grgano: Gerencia del Centro ce Operaclones iguitos
Urnidad Orgdnica: Departameanta de Produccidn
I. LINEA DE AUTORIDAD

A, DEPENDE DE: Técnkeo Lider de Manicbras

B. SUPERVISA A: M/

1. WAISHON DEL PUESTO

Ejecutar las manicbras de ingreso v salida de embarcacionss en diques, gradas y varaderos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar maniobras para el traslada de materiales de construccidn en |as areas del astillero,
Efectuar la maniobra de ingresa y salida del comboy para el ingresn y salida de las embarcaciones
del digue flotante v varaderos,

Efectuar los trabajos de maniobras con remclcadares v mota chatas para los trabajos de las
embarcaciones.

Realizar las pruebas de navegacidn, asi como el transporte de barcazas por comisiones de
SEMELio,

Dperar el empujador fluvial [remolcadar) de acuerde con las necesidades del astillera.

Efectuar la operacitn de hundimiento v levantamiento del dique flotante.

Realizar el retira de planchas angulares para habilitar el ingreso de las embarcaciones.

Efectuar la preparacidn de la cama y calzos para |a varada de las embarcaciones.

Realizar la reublcaclén y desvarado de las embarcaciones por efectos del vaciante del rio o por
drdenes del Téenico Lider,

Realizar maniobras de calzado v descalzado de embarcaciones, al momento de varada o
desvarada,

Dperar el winche para el varado v desvarado de las embarcaciones,

Elabarar los reportes técnicos de los trabajos efectuados, de acuerdo con kos formatos
establecidos,

. Informar al jefe inmediato las novedades encontradas durante |a ejecuckin de |os trabajos,

Efectuar al control de las horas de las mdquinas y equipos asipgnados a su cargo, remitiéndolas
DPDTTUI'IEITIEI'IEE.

Verificar el alineamienta de =jes v matores de las embarcaciones durante las pruebas de
navegacian.

. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar de manera efectiva y eficients las actividades, en concordancia con |as metas propuestas
porla empresa, cumpliends a cabalidad la Politica de Control Intemo v ilasdisposicianes vigentes
al respecta, asl como las politicas ¢ disposiciones astabledidas en ef Sistema Integrado de Gestidn
de [z empresa,

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos v
reglamentos, de Contral Intermo, Codigo de Etica, Codign de Buen Gobierma Corparativa,
Sisterna Integrado de Gestion y Ley de Seguridad y Sakiid en el Trakajo.

Emitir opinidn técnica v presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia
cuando se requbera y previa autorlzacidn,

Hacer buen use de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Participar en las actbidades programadas en el Plan de Capacitacldn v Blenestar de la empresa.
Participar actvvamente en labores de emergencia, ejercicios, simulacras y atros que contribuyan
con el alstamientoy blenestar de la empresa v de sus clientes,

Ejecutar otras funciones que kes sean asignadas por su superior jerarguico.



