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1. INTRODUCCION
El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Edesur dominicana es un documento
de gestidn institucional cuyo propdsito es normar las funciones generales de las distintas

areas de la empresa.

El propdsito del Manual de Organizacion y Funciones es proporcionar informacion a los
directivos sobre sus funciones, relacion de autoridad, dependencia y coordinacion para
el cumplimiento de sus funciones, logro de los objetivos de la empresa establecidos en
el Plan Estratégico Institucional (PEI) y garantizar el cumplimiento de los

procedimientos.

2. ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento de gestion institucional
donde se describe y establece las funciones especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién. En este manual se contempla una breve resefia histérica

de Edesur Dominicana, su mision, vision, valores y politica de calidad.

3. BREVE RESENA HISTORICA DE EDESUR DOMINICANA
Edesur Dominicana, S.A., es una de las empresas estatales distribuidoras de electricidad

de Republica Dominicana.

Edesur Dominicana, S.A., fue creada en cumplimiento con la Ley General de Reforma de
la Empresa Publica No. 141-97 de fecha 24 de junio de 1997, como una empresa
auténoma de servicio publico, la cual queda investida de personalidad juridica y
patrimonio propio, con facultad de contratar, demandar y ser demandada. Sus funciones
consisten en explorar instalaciones de distribucion de electricidad para su
comercializacién y/o su propio uso en un sistema interconectado, explorar instalaciones
de distribuciéon en la forma, modo y porcentajes que se establezcan en la Resolucién
235-98 de fecha 29 de octubre de 1998 dictada por la Secretaria de Estado de Industria
y Comercio, asi como cualquier otra actividad de licito comercio que sea similar o esté

relacionada directamente con el negocio principal de la misma.

Es una sociedad anéonima propiedad del Gobierno Dominicano a través de la Corporacion

Dominicana de Empresas Eléctricas Estatales (CDEEE) que posee el 50% del capital y
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del Fondo Patrimonial de Empresas Reformadas (FONPER) que posee el 49.94%. El
restante 0.06% es poseido por accionistas minoritarios (ex-empleados de la empresa

capitalizada).

Edesur Dominicana S.A., tiene el derecho adquirido para la distribucién de energia
eléctrica en el area geografica del Sur de la Republica Dominicana, cuya zona geografica
de responsabilidad estd limitada por la Cordillera Central desde la frontera con la
Republica de Haiti hasta Bonao y bajando hacia el sur por el rio Isabela hasta la acera
oeste de la Avenida Maximo Gomez del Distrito Nacional. Las provincias comprendidas
en el limite del area geografica son: parte de la provincia Santo Domingo, con el
municipio Santo Domingo Oeste y el Distrito Nacional, San Cristdbal, San José de Ocoa,
Azua, San Juan de la Maguana, Elias Pifia, Bahoruco, Independencia, Barahona,

Pedernales y Peravia.

Pagina 6 de 207



1=
edesur

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

4. MISION, VISION, VALORES Y POLITICA DE CALIDAD

4.1. Misién: Satisfacer las necesidades energéticas con soluciones eficientes,

transparentes y sostenibles a todos nuestros clientes.

4.2. Visioén: Ser un modelo regional en eficiencia y calidad de soluciones energéticas.

4.3. Valores:

Integridad.
Compromiso.
Calidad.
Eficiencia.

Servicio Oportuno.

4.4. Politica de Calidad:

En Edesur Dominicana nos comprometemos a garantizar la satisfaccion de nuestros

clientes y partes interesadas mejorando continuamente nuestros servicios y los

procesos del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), suministrando de forma estable

la energia eléctrica demandada en nuestra area de concesién a través de una

distribucién y comercializacién eficiente, eficaz y sostenible, asegurando el

cumplimiento de los requisitos legales, normativos y reglamentarios aplicables.

4.5. Objetivos de la Calidad de Edesur Dominicana:

4.5.1. Aumentar continuamente el nivel de Satisfaccion de nuestros clientes.

4.5.2. Reducir y mejorar los tiempos de respuesta.

4.5.3. Mejorar continuamente nuestros procesos internos.

4.5.4. Reducir los niveles de pérdidas aumentando la eficiencia y eficacia

operativa.

4.5.5. Incrementar el nivel de satisfaccion y compromiso de los colaboradores

(as).
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5. DESARROLLO DE CONTENIDO

Unidades Estratégicas

Titulo de la Unidad: Administracion Gerencia General
Naturaleza de la Unidad: Estratégica

Dependencia: Consejo Unificado

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:
Planificar, dirigir y coordinar las actividades de comercializacion y distribuciéon de la
empresa administrando de forma eficiente los recursos y disefiando las estrategias de

gestion pertinentes para la mejora de la rentabilidad de la institucion.

Funciones Principales:
e Planificar, dirigir y coordinar las actividades de comercializacién y distribucién de

la empresa.

e Sustentar ante el Consejo de Administracion de la empresa las politicas,
estrategias y planes de gestion orientados a mejorar las actividades operativas y

administrativas de la empresa.
e Planificar, dirigir y coordinar la formulacién y elaboracién de politicas, normas y
procedimientos relacionados con la comercializacion y distribucion de energia, asi

como la correcta administracion de los recursos.

e Dirigir la elaboraciéon de estrategias que permitan optimizar las actividades de

comercializacion y distribucion de la empresa.

e Coordinar la formulacién del sistema de planificacion de la institucién conforme a

los objetivos, politicas y estrategias establecidas por el Consejo de Administracion.

e Promover el establecimiento y la aplicacién de planes estratégicos que

contribuyan a la modernizacion, desarrollo y fortalecimiento de la institucion.

Pagina 8 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

e Someter a la aprobaciéon del Consejo de Administracion el plan anual de gestién

y presupuesto general de la institucion.

e Implementar las politicas y decisiones que dicta el Consejo de Administracion a

través de sus resoluciones.

e Representar a la empresa ante autoridades, organismos oficiales e instituciones

publicas y privadas relacionadas con la empresa.

e Aprobar, en representacion de la empresa los contratos que se efectiien con
organismos nacionales o internacionales, proveedores de bienes y servicios,
empresas contratistas, consultoras y demas, asi como autorizar los cheques

bancarios emitidos por la empresa.

e Aprobar los nombramientos y movimientos de personal atendiendo a los planes

de gestion establecidos.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su

dependencia.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Asuntos Institucionales
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Coordinar actividades y acuerdos de cara a fortalecer las relaciones de la Institucion.

Funciones y Responsabilidades:

e Desarrollar planes, programas y procedimientos destinados a fortalecer las
relaciones de la Institucion con la comunidad, empresas, organismos publicos y

privados.

e Promover y mantener la gestion de convenios a nivel institucional con

organizaciones publicas y privadas en el ambito local, nacional e internacional.

e Representar a la Institucion ante organismos nacionales e internacionales a

peticién de su superior.

e Asesorar a directivos de la empresa en los asuntos de su competencia y coordinar
con dichas unidades la realizacion de acciones, eventos o similares, para el mejor

logro de éstas.

e Informar a su superior de los principales eventos locales, regionales, nacionales
e internacionales que se relacionen directa o indirectamente con la institucion,

evaluando la pertinencia en la participacion de ellos.

e Participar en la preparacion de publicaciones o presentaciones de caracter

institucional a través de cualquier medio de comunicacion.

e Informar, de los compromisos originados para la empresa en convenios

nacionales e internacionales y velar por su oportuno cumplimiento.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

Pagina 10 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidn Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Planificacién y Control de Gestion
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Desarrollar la planificacién estratégica de toda la empresa, dando seguimiento a la
ejecucion de esta, controlando las desviaciones, midiendo los resultados a través de
indicadores e informes e implementando mejoras a la gestidon administrativa mediante

la documentacion, revisién, actualizacion y mejora de procesos.

Funciones Principales:
e Definir la metodologia y coordinar el desarrollo de la planificacion estratégica
institucional (PEI), planificacion operativa anual (POA) (tactica y operativa) de la
empresa, para ser presentada a la Administracidon Gerencia General y Consejo de

Administracion, gestionando su aprobacién.

e Coordinar la elaboraciéon del presupuesto general de gastos e inversiones de la
empresa, informando a las unidades sobre las lineas generales de la planificacion, la
metodologia de evaluacion de proyectos. los rangos presupuestarios, los criterios de
distribucion de recursos, los posibles margenes, limitaciones y demas detalles

pertinentes a este proceso.

e Procesar los datos relevantes para la elaboracion de indicadores e informes
necesarios para proporcionar a la organizacion informacién relevante para la toma

de decisiones.

e Definir, elaborar y actualizar el Cuadro de Mando Integral de la empresa (balance
scorecard), que contiene las variables que impactan en los objetivos estratégicos del
negocio, incorporando los indicadores operativos, financieros y de mercado

necesarios para el seguimiento de los planes.

e Coordinar con la organizaciéon para la elaboracion y presentacion de informes

relativos al desempefio de la gestién, las inversiones, finanzas, operaciones y
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planificacidn, para detectar desviaciones y posibilidades de mejora en las actuaciones

de la organizacion.

e Elaborar los Informes de Gestién Mensual y Avance Presupuestario, asi como
otros estudios y reportes para el Consejo de Administracién y Junta de Accionistas

de la Empresa.

e Coordinar el intercambio de informacién y tareas conjuntas con CDEEE y el resto
de las empresas del sector eléctrico, controlando la recepcién y entrega de datos
empresariales, reportes corporativos e indicadores de gestion a organizaciones e

instituciones externas designadas.

e Representar a la empresa ante instancias del sector eléctrico cuando asi sea

delegado por la Administracion Gerencia General.

e Aportar las informaciones necesarias al proceso de Planificacion para el Sector
Eléctrico en los que EDESUR tenga participacion, tanto con la CDEEE como con los

demas agentes del Sector.

e Asesorar a la Administracion y las diferentes unidades de la empresa en la toma
de decisiones con base en el seguimiento y analisis de indicadores de gestion,

presupuestos y planificacion.

e Recomendar a la Administracion Gerencia General y al staff directivo las acciones
de control a implementar en la ejecucion de los planes de accién bajo su

responsabilidad.

e Recomendar la adopcion e implementacion de mecanismos de medicién,
automatizacién de informes e indicadores, para la mejor toma de decisiones en la

empresa.
e Interactuar con la administracién y los directores y gerentes de las unidades de

la empresa, para presentar los hallazgos de sus equipos de trabajo y determinar las

mejores soluciones a las situaciones encontradas.
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e Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos por las unidades con la

administracion que sean relacionados con las mejoras propuestas por la unidad.

e Definir mecanismos para el analisis de la estrategia financiera, el seguimiento a
los gastos operativos, los pagos a generadores, flujo de caja, procesos contables,
prevision de cierre, presupuesto, imputaciones y demas elementos de la operativa

financiera.

e Supervisar el proceso de analisis y evaluacion de las inversiones realizadas o en
proyecto de realizarse, presentando a la administracion o a los directores y gerentes,
las ventajas y desventajas de las mismas, asi como su factibilidad e impacto

relacionado.

e Participar en las cadenas de autorizacion y en procesos de validacion y aprobacion

de diferentes decisiones de caracter econémico y operativo.

e Impulsar la politica de calidad en la organizacidon coordinando las iniciativas y
acciones destinadas a la documentacidon (recepcion, evaluacion, canalizacion de
propuestas de mejora de los procesos), supervisando el proyecto de documentacion
corporativa y apoyando las gestiones para la validacion, aprobacion, divulgacion,

implantacién y auditoria de dichos procesos.

e Elaborar, mantener actualizado y en operaciéon los Manuales de politicas y

procedimientos ademas de su divulgacién.

e Realizar anualmente un levantamiento general de procesos en cada direccion.

e Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.
e Realizar seguimiento y revisién trimestral a las matrices de los riesgos

identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) vy los

procesos y procedimientos del area.
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e Desarrollar y recomendar modelo de anadlisis de costos, los cuales describan
diferentes escenarios de optimizacién y eficiencia en el uso de los recursos de la
empresa, como pueden ser telecomunicaciones (flotas), flotilla vehicular, brigadas,

y oportunidades de reduccién de costos.
e Promover la innovacidn en el proceso de planificacion de los proyectos de
inversion y planes operativos, de manera que contribuyan a lograr resultados mas

efectivos, con acciones diferentes.

e Administrar todo lo relacionado con el manejo de la informacién. (Financiera, de

gestion, de transparencia y/o oficina de libre acceso a la informacion.

e Cuidar el fiel cumplimiento del presupuesto de gastos e inversiones de la

empresa.

e Tomar las decisiones sobre los recursos y otros insumos para implementar los

planes de accion (acciones de control).

o Definir y dar seguimiento a la Planificacion Estratégica Institucional.

e Elaborar el informe Anual para la Junta General de Accionistas y coordinar con

las diferentes unidades la elaboracion de la Memoria Anual de la empresa.

e Participar como miembro del Comité de Compras de EDESUR.

e Asistir en cualesquiera otras tareas que sean designadas por la Administracion de

la Empresa.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos

del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
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Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Direccién de Planificacion y Control de Gestién

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir las actividades relacionadas con la planificacion estratégica de la empresa, asi
como implementar y dar seguimiento a las estrategias financieras y de proyectos de la
empresa, controlando las desviaciones.

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar el proceso de planificacién estratégica, tactica y operativa de la
empresa, para ser presentada a la Administracion Gerencia General y Consejo de

Administracion.

e Disefiar y elaborar los mapas estratégicos, asegurando la implementacién de la

estrategia.

e Coordinar la elaboracidon del presupuesto general de gastos e inversiones de la
empresa, informando a las unidades sobre las lineas generales de la planificacion, la
metodologia de evaluacién de proyectos, rangos presupuestarios, los criterios de
distribucidon de recursos, los posibles margenes, limitaciones y demas detalles
pertinentes a este proceso.

e Proponer criterios para la liberacion y movimientos Presupuestarios.

e Autorizar los movimientos presupuestarios (Carga, Traslados, Transferencia).

e Dirigir la elaboracién del Plan Anual de Compras.

e Evaluar la factibilidad de las fichas de proyectos de inversion y gastos de la

planificacion.
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e Elaborar informes puntuales, escenarios de sensibilidad y simulaciones para la

toma de decisiones

e Apoyar a la Administracion y a las diferentes unidades de la empresa en la toma

de decisiones en base al seguimiento y analisis de la planificacién operativa.

e Elaborar Informes de Gestién Mensual y Ejecucién Presupuestaria, asi como otros
estudios y reportes para el Consejo de Administracién y Junta de Accionistas de la

Empresa.

e Revisar las informaciones presentadas por las diferentes areas de la empresa,
evaluaciones de fuentes de datos y mayor involucramiento en la definicion de

criterios de extraccion para el seguimiento a la ejecucion fisica de los planes.

e Establecer criterios de calculos y fuentes de informacion que, a su vez, permitan
la estandarizacion de los reportes de planes y presupuestos de las EDES logrando

que se realicen comparaciones igualadas de los resultados de las mismas.

e Realizar evaluaciones financieras de proyectos, como apoyo a las iniciativas

propuestas por las distintas areas de la empresa.

e Definir e implementar mecanismos de medicion y control para la automatizacion

del informe del seguimiento de planes.

e Supervisar el proceso de analisis y evaluacién de proyectos, presentando a la
administracion, directores y gerentes, los beneficios y riesgos de las mismas, asi

como su factibilidad e impacto relacionado.
e Apoyar a la Direccidon de Planificacion y Control de Gestidon en la cadena de
autorizacién de solicitudes de pedidos y pedidos, para el adecuado control del

cumplimiento de la planificacién y el presupuesto.

e Desarrollar y recomendar escenarios de optimizacién y eficiencia en el uso de los

recursos de la empresa, asi como oportunidades de reduccion de costos.
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e Coordinar la elaboracion del Informe Anual para la Junta General de Accionistas
y coordinar con las diferentes unidades la elaboracién de la Memoria Anual de la

empresa.

e Asegurar de la elaboracion e implementacion de las normativas internas para los

procesos de planificacidén, presupuesto y seguimiento.

e Coordinar la revisién y validacién de la cadena de autorizacién de solicitudes de
pedidos y pedidos en SAP, asegurando el cumplimiento del plan anual de compras

de materiales y de servicios aprobados en la planificacién operativa anual.

e Apoyar a la Direccion de Planificacion y Control de Gestion en el Comité de
Compras, para asegurar el fiel cumplimiento de las normativas vigentes y asegurar

la adquisicion de los bienes y servicios a menor costo y mayor calidad.

e Coordinar la elaboracién de las certificaciones de Existencia de Fondos para los

procesos de gestion de compras de la empresa.

e Definir lineamientos generales de trabajo al personal bajo su dependencia.

e Mantener vigente, actualizada y aplicada anualmente la Metodologia de
Valoracién y Administracion de Riesgos (VAR), en consonancia con las normativas

emitidas por la Contraloria General de la Republica.

e Coordinar y monitorear el proceso de aplicacién de la Metodologia de Valoracién

y Administracion de Riesgos (VAR) en todas las areas de la empresa.

e Entrenar periédicamente al personal sobre la aplicacion de la Metodologia de

Valoracién y Administracion de Riesgos (VAR).
e Presentar anualmente a la Administracion Gerencia General y al personal

directivo, el informe de resultados de la aplicacidon de la metodologia de Valoracion

y Administracion de Riesgos (VAR).
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e Dar seguimiento y revisién trimestral a las matrices de riesgos identificados
relacionadas con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) asociados a los

procesos del area.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al

area.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su

cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Control de Gestion
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Direccién de Planificacion y Control de Gestién

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Planificar y dirigir el seguimiento de los indicadores y mecanismos de medicion del
negocio, asi como analizar y evaluar las inversiones basadas en el analisis financiero de
la empresa.

Funciones y Responsabilidades:
e Definir, elaborar y actualizar el Cuadro de Mando Integral de la empresa (Balance
Scorecard), que contenga las variables que impactan en los objetivos estratégicos
del negocio, incorporando los indicadores operativos, financieros y de mercado

necesarios para el seguimiento de los planes estratégicos y tacticos.

e Recomendar y supervisar la adopciéon e implementacién de mecanismos de

medicién, automatizacién de informes e indicadores de gestion.

e Definir mecanismos para el analisis de la estrategia financiera, el seguimiento a
los estados financieros, los pagos a generadores, suplidores y contratistas, flujo de
caja, procesos contables y demas elementos de la operativa financiera.

e Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos por las areas con la
Administracion relacionados con propuestas de mejoras en la gestion.

e Supervisar el proceso de andlisis y evaluacidén de las inversiones y proyectos de
realizarse, presentando las ventajas y desventajas de las mismas, asi como su

factibilidad e impacto en el negocio.

e Crear nuevos indicadores que permiten evaluar la gestion de la empresa desde
diferentes perspectivas de negocio.

e Informar a la Administracion la necesidad de replantear o modificar estrategias u
objetivos sobre la base de desviaciones negativas.

e Implementacién de un Control de Calidad de los Procesos Asociados a la empresa.

Pagina 21 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

e Dar seguimiento puntual a indicadores del negocio mas relevantes de la empresa
y tener conocimiento dia a dia de su situacion real, lo que permite detectar y corregir
posibles desviaciones en la gestion.

e Recomendar escenarios de optimizacidn y eficiencia en el uso de los recursos de
la empresa, asi como oportunidades de reduccion de costos.

e Proponer acciones de mejora y eficiencia en los procesos operativos,
administrativos y financieros.

e Apoyar el proceso de Planificacién Estratégica y Plan Operativo Anual.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Inteligencia del Negocio
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Direccién de Planificacidon y Control de Gestidn

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades asociadas a la Gestién de
Informacion de Negocio, atendiendo a las necesidades de los clientes, tanto internos
como externos, de manera que garantice el nivel y la calidad éptima de las informaciones

de la empresa, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos en la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Definir, disefiar e implementar un modelo sistematizado de control del negocio
con un enfoque de seguridad y transparencia que permita asegurar la calidad de la
informacién.

e Identificar las fuentes de informaciéon apropiadas para el monitoreo de las
distintas variables de la operacidn y sus resultados, esquematizar el flujo de datos
a través de sistemas y sus dispositivos de aseguramiento de integridad y desarrollar
proyectos para poner esta informacion en estas condiciones, al servicio de la
empresa.

e Resguardar la sistematizacion y blindaje de los datos de procesos criticos de la
empresa que son manejados en plataformas no confiables.

e Supervisar la depuracion, transformacion, analisis, conversién y optimizacion de
los datos de la empresa para proporcionar informacion estratégica a las unidades de
la empresa.

e Supervisar la construccion de modelos de reporte, basados en la extraccidon
directa de los datos desde los sistemas de informacion, crear mecanismos de
validacion y documentacion de las desviaciones en relacion con los objetivos o
medidas apropiadas y mecanismos para facilitar la preparacion de esta informacion
para su uso dentro y fuera de la empresa.

e Garantizar la realizacién del proyecto con la calidad y tiempo establecido en la
operativa diaria del equipo de trabajo.
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e Gestionar la colaboracion de los recursos necesarios para la realizacién de las
distintas actividades.

e Supervisar la definicién de los niveles de acceso a los datos segun las funciones
y responsabilidades de cada puesto.

e Generar informes personalizados para la revisidon y el uso apropiado de la
Administracion.

e Implementar estrategias para el mejoramiento de la Calidad de Datos de las
diferentes lineas de negocio de la empresa, tanto para los datos ya existente como
para los que se ingresen en el futuro.

e Supervisar los equipos de trabajo bajo su ambito de actuacién, separando lo
relativo a Inteligencia de Negocio (BI) de los demas aspectos del negocio y
especializando parte del mismo en estas lineas para su atencién prioritaria.

e Supervisar el personal bajo su cargo de manera que apoye el cumplimiento de
las politicas, procedimientos, regulaciones, valores, normas éticas y objetivos
empresa, a fin de asegurar efectividad operacional y el logro de las metas de la
empresa.

e Dimensionar los recursos necesarios y presupuestar las inversiones necesarias
para la implementacion de los proyectos propios de su unidad, identificando la forma
mas eficiente de materializarlos haciendo uso tanto de su presupuesto como de los
presupuestos de las unidades usuarias y de TI para la mejor combinacién en funcién
de la cuota de responsabilidad u operativa sobre las soluciones disefiadas.

e Definir, las politicas y normas relacionadas con la gestion de la informacién de
negocios.

e Promover, en todos los niveles jerarquicos de la empresa, el valor que tiene y la
importancia que representa para la empresa el uso de la herramienta de Inteligencia

de Negocios de la empresa.

e Planificar, coordinar y supervisar las tareas, permisos, vacaciones del personal
bajo su dependencia.
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e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Calidad y Procesos

Naturaleza de la Unidad: Estratégica

Dependencia: Direccién de Planificacion y Control de Gestién

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Contribuir al aseguramiento del cumplimiento de los objetivos a corto y mediano plazo
establecidos por la empresa, a través del disefio e implementacion de un Sistema de
Gestion de Calidad.

Funciones y Responsabilidades:

Analizar e interiorizar la Planificacién Estratégica y Operativa de la empresa, con
la finalidad de enfocar los trabajos de documentacion de procesos.

Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Calidad, identificando los
procesos Estratégicos, Claves y de Apoyo, a través de un Mapa de Procesos, con
el objetivo asegurar el logro de lo establecido en la Planificacion Estratégica y
Operativa de la empresa.

Disefiar e implementar una metodologia estandarizada de documentacion de
procesos en la empresa, con el objetivo de optimizar el uso de los recursos de la
empresa.

Disefiar estrategias para fomentar una cultura de la calidad en la empresa.

Disefiar Plan de comunicacion Interna sobre Calidad y Procesos.

Elaborar, mantener actualizado y en operacion ademas de su divulgacion de los
Manuales de Politicas y Procedimientos.

Disefiar el plan de trabajo de documentacion de los procesos (Inventario de
documentos), realizando anualmente un levantamiento general de procesos por
cada area y asegurando su articulacidn con la planificacion estratégica y operativa

de la empresa.

Asegurar la articulacion de la documentacion de los procesos elaborados, con los
objetivos establecido en la empresa.
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Acompanar en el disefio para la implementacion de los procesos documentados
conjuntamente con las areas responsables de los procesos.

Disefar los planes de auditoria de calidad de procesos, orientados a verificar su
cumplimiento a través de los indicadores definidos en los mismos y a identificar,

evaluar y canalizar propuestas de mejora para los mismos.

Disefiar y elaborar la Politica de Control y Calidad de los procesos y asegurar su
implementacion en toda la empresa.

Elaborar y dar seguimiento continuo al cronograma de trabajo establecido con
las unidades, para la documentacion de los procesos.

Asegurar que los procesos documentados cumplan con todos los requerimientos
establecidos en la Norma de Documentacion en la empresa.

Revisar toda la documentacién de procesos elaborados en la empresa.

Gestionar la aprobacion con las unidades de la empresa, de todos los documentos
normativos elaborados, segun aplique.

Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos, a través del uso y aplicacién
de herramientas de mejoras de procesos conforme las mejores practicas.

Coordinar reuniones requeridas para la socializacion de procesos con los
responsables de las areas.

Asegurar y mantener actualizado el inventario de procesos en la empresa,
conforme los avances de la Gerencia de Calidad y Procesos.

Gestionar con la alta gerencia los recursos necesarios para los trabajos de la
Gerencia de Calidad y Procesos.

Liderar el proceso de disefio o redisefio de los sistemas de informacion que la
empresa disponga para Calidad y Procesos.
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Realizar Informes Mensuales sobre los avances en los trabajos de la Gerencia de
Calidad y Procesos, asi como realizar las recomendaciones de lugar para la
mejora continua de los procesos.

Supervisar y evaluar el desempefio de su personal bajo su responsabilidad.

Realizar la planificacion de la Gerencia de Calidad y Procesos, acorde a los
requerimientos establecidos por la empresa.

Realizar seguimiento y monitoreo a los indicadores de desempefio de la Gerencia
de Calidad y Procesos.

Brindar apoyo a las demas areas de Direccion de Planificacion y Control de
Gestién en cualquier requerimiento u informacién que requieran.

Apoyar y acompafiar a la empresa en los proyectos interinstitucionales que
requieran cambio organizacional.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.

Pagina 28 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Titulo de la Unidad: Direccién de Comunicacion Estratégica

Naturaleza de la Unidad: Estratégica

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Gestionar, disefar e implementar estrategias, planes y acciones de comunicaciéon con

miras a lograr posicionamiento, reputacién corporativa y sostenibilidad de la marca con

sus grupos de interés.

Funciones Principales:

Dar seguimiento a la ejecucion de los planes y acciones de comunicacion interna

y externa de la empresa.

Establecer contacto con los medios de difusidn (prensa, radio, television, revistas,
agencias especializadas, redes sociales y demas) para monitorear la opinién de
los mismos con respecto a la institucion y ofrecer informaciones oportunas de

interés sobre la empresa.

Coordinar y supervisar los programas de relaciones publicas de la empresa segun

las normas establecidas.

Participar en actividades sociales, celebraciones, actos y conferencias en

representacion de la empresa y asegurar la cobertura de los mismos.

Servir de vocero oficial autorizado de la empresa para comunicar e informar sobre

decisiones, planes y acciones de la organizacién.

Coordinar la confecciéon y disefio de los recursos de comunicacion interna y

externa tales como revistas, pagina web y otros.

Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacién interna.
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Elaborar el plan estratégico de la Direccién y dar seguimiento a la ejecucién de

las actividades programadas en el mismo por parte de las areas a su cargo.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones de responsabilidad social empresarial

llevadas a cabo por la empresa.

Realizar la identificacién de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revision trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Desarrollar proyectos con el objetivo de mejorar la imagen institucional ante sus

grupos de interés.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne su

superior inmediato.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su

dependencia.

Administrar todo lo relacionado con el manejo de la informacién. (Financiera, de

gestion, de transparencia y/o oficina de libre acceso a la informacion.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Comunicacion y Medios
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Direccién de Comunicacidn Estratégica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Desarrollar estrategias de comunicacion, coordinar planes y acciones de comunicacion
con miras a lograr posicionamiento, reputacién corporativa y sostenibilidad de la marca
con sus grupos de interés.

Funciones y Responsabilidades:

e Elaborar el plan estratégico de la gerencia y dar seguimiento a la ejecucion de las
actividades programadas en el mismo por parte de las areas a su cargo.

e Coordinar y dar seguimiento al proceso de publicaciéon de informacion en los
medios de comunicacion externa tradicionales.

e Desarrollar proyectos con el objetivo de mejorar la imagen institucional ante sus
grupos de interés.

e Supervisar el cumplimiento y ejecucion de los contratos con los suplidores del
area.

e Definir la estrategia publicitaria que se debe llevar a cabo en la empresa.

e Disefnar, planificar, coordinar el plan de Medios para lograr incrementar el valor
de la marca a través de un sélido posicionamiento en el mercado.

e Coordinar y dar seguimiento a la aplicacion de encuestas de medios para
planificar la publicacién de publicidad.

e Validar los disenos realizados en su area de trabajo con la finalidad de apoyar el
plan de medios.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.
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e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Comunicacion Digital
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Direccién de Comunicacidn Estratégica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Propésito General:

Sostener, acrecentar y defender las relaciones de la empresa con sus clientes en el
ambito digital, gracias al conocimiento de las necesidades y los planteamientos
estratégicos de la organizacion y los intereses de los clientes.

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar y dar seguimiento al proceso de publicacion de informacién en los
medios de comunicacion digital (Redes Sociales, Blogs y Paginas Web).

e Ofrecer servicio e informacidon a nuestros clientes a través de las Redes Sociales,
de 8:00 am a 9:00 pm todos los dias de la semana, incluyendo sabado, domingo y

dias feriados.

e Contribuir al desarrollo de la estrategia de social media de la empresa, tanto a
nivel de marca como de productos y servicios.

e Desarrollar la estrategia de social media de la empresa, tanto a nivel de marca
como de productos y servicios.

e Fomentar el sentido de comunidad alrededor de la marca, productos y servicios,
creando verdaderas relaciones con los clientes digitales.

e Crear la estrategia online de la organizacion con el fin de dotar la marca y sus
productos de personalidad en la red.

e Disefiar y redactar los diferentes protocolos de comunicacidn, mensajes y crisis,
en funcion de las necesidades de la organizacién.

e Monitorear la marca a nivel online, identificando cualquier mencién relacionada
con la empresa y analizar la reputacion online de la compafiia, marca y productos.
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e Gestionar cualquier desviacién y contribuir con los datos obtenidos para las
futuras estrategias.

e Dar respuesta de forma eficiente y efectiva a las solicitudes, preguntas, quejas e
interacciones con los clientes de la empresa, asegurando la calidad de respuesta de
la empresa.

e Fomentar el sentido de comunidad alrededor de la marca, productos y servicios,
creando verdaderas relaciones con los clientes.

e Crear y desarrollar la identidad online de la organizacion con el fin de dotar la
marca, la empresa y sus productos de personalidad en la red.

e Disefar y redactar los diferentes protocolos de comunicacién, mensajes vy crisis,
en funcién de las necesidades de la organizacién.

e Monitorear la marca a nivel online, identificando cualquier mencién relacionada
con la empresa.

e Monitorear y analizar la reputacion online de la compafiia, marca y productos.
Gestionar cualquier desviacion y contribuir con los datos obtenidos para las futuras
estrategias.

e Responder de forma eficiente y efectiva a cualquier mensaje, pregunta, queja e
interaccion, asegurandose de que la empresa participa en la conversacién de forma

asertiva.

e Participar asertivamente en foros, eventos y sesiones de net-working apropiados
para la empresa.

e Identificar nuevas redes que puedan ser de interés para la empresa y recomendar
la creacién o la adquisicion de dominios.

e Identificar dinamizadores sociales con influencia en las comunicaciones de interés
en la empresa y establecer relaciones estrechas con ellos.

e Gestionar las quejas y reclamos de los clientes, distribuirlas en los departamentos
competentes y darles seguimiento hasta su solucién.
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e Proyectar y evidenciar una imagen positiva para la empresa con relacién al
servicio al cliente.

e Identificar potenciales conflictos y controversias para que sean atendidos con
anticipacion.

e Disefiar informes y graficos que aporten conclusiones sobre la percepcion de las
comunidades hacia la marca.

e Desarrollar promociones de aumento de seguidores.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Relaciones Publicas y Protocolo
Naturaleza de la Unidad: Estratégica
Dependencia: Direccién de Comunicacidn Estratégica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Dirigir y evaluar los departamentos de la empresa que desarrollen e implementen
estrategias de relaciones publicas y protocolo empresarial.

Funciones y Responsabilidades:

e Desarrollar y mantener la imagen e identidad corporativa del cliente, lo cual
comprende el uso de logos y anuncios.

e Observar tendencias sociales, economicas y politicas que puedan afectar a la

organizacion o a los clientes y recomendar maneras de mejorar su imagen en base
a ellas.

e Realizar actividades de Relaciones Publicas dentro de los limites del presupuesto
establecido.

e Dirigir eventos especiales, tales como el patrocinio de maratones, fiestas de
lanzamiento de productos y demas actividades que cuenten con el apoyo de la
compafiia, a los fines de obtener atencién de los medios por otra via que no sea la
mera publicidad.

e Designar, supervisar y revisar las actividades del equipo de relaciones publicas.

e Trabajar en conjunto con Gerencia de Mercadeo para garantizar que las campainias
estén alineadas con la imagen que la empresa o el cliente quieran proyectar.

e Asistir a ejecutivos en la redaccion de discursos, organizacion de entrevistas y
demas maneras de contacto publico.

e Presentar a los clientes ideas de campanas, fechas de entrega y gastos, ademas
de materiales necesarios para su aprobaciéon o modificacion.

e Desarrollar y presentar resimenes para conferencias o eventos importantes.
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e Dirigir y supervisar la estrategia de redes sociales de la empresa.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.

Pagina 38 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

Titulo de la Unidad: Direccién de Regulacion de Compras de Energia
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Promover y dar seguimiento al desarrollo regulatorio nacional e internacional, en los
diferentes sectores de negocio, asi como planificar y dar seguimiento a los mercados de
compras de energia y las liquidaciones que se derivan de las mismas, con el objetivo de
plantear estrategias que permitan optimizar el margen y la rentabilidad tarifaria de la

empresa.

Funciones Principales:
e Mantener informada a la Administracion sobre las posibles lineas de actuacion en

el mercado eléctrico.

e Optimizar hacia el interior de la empresa el margen de las actividades del sector

eléctrico desde la perspectiva regulatoria.

e Coordinar el analisis de la infraestructura de costos de la Empresa para medir el

Valor Agregado de Distribucion, dando seguimiento a las inversiones de la Empresa.

e Disefar estrategias para las nuevas contrataciones de potencia y energia, y la
fidelizacién de grandes clientes, coordinando con comercial las acciones de relacion

con dichos clientes.

e Gestionar las ofertas de adquisicidon y venta de energia realizadas en los distintos

mercados.
e Coordinar la planificacién de las compras de energia a corto, mediano y largo

plazo, identificando los riesgos derivados del proceso de compras con el fin de

recomendar estrategias para mitigarlos.
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e Administrar los contratos de compraventa, asi como los peajes y liquidaciones

relativas a los procesos de compras de energia.

e Aprobar todo lo referente a las informaciones de las transacciones econdémicas

preparadas por el Organismo Coordinador.

e Fiscalizar el comportamiento de los distintos agentes del mercado, y verificar que

las mismas se realizan dentro de la normativa vigente.

e Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

e Realizar seguimiento y revisién trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Regulacion
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Regulacion de Compras de Energia

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Coordinar el analisis del desarrollo regulatorio nacional e internacional, en los diferentes
sectores de negocio, informar sobre posibles lineas de actuacion en funcidon de
variaciones del mismo e impulsar la optimizacion del margen de las actividades del sector
eléctrico desde la perspectiva regulatoria.

Funciones y Responsabilidades:

e Estudiar y analizar el Marco del Sector Eléctrico Nacional, optimizando el margen de
las actividades del negocio eléctrico, desde la perspectiva regulatoria.

e Elaborar propuestas de modelos regulatorios requeridos por la Empresa en la
aplicaciéon del Marco Regulatorio.

e Realizar Estudios comparativos del Marco Regulatorio de otros paises del entorno.

e Realizar andlisis de impacto de las Regulaciones en los intereses de la Empresa,
proponiendo acciones de anticipacion.

e Realizar analisis y estudios tarifarios, para la elaboracién y definicién de la propuesta
tarifaria, analizando el riesgo y la incidencia de las variaciones.

e Realizar el analisis de la infraestructura de costos de la Empresa para medir el Valor
Agregado de Distribucion, dando seguimiento a las inversiones de la Empresa.

e Calcular e implementar peajes por el uso de las facilidades de distribucién.

e Proponer estrategias de implementacién de tarifas.

e Coordinar y actuar en el proceso de establecimiento y negociacion de tarifas.

. Diseflar estrategias para las nuevas contrataciones de potencia y energia, y la

fidelizacién de grandes clientes, coordinando con comercial las acciones de relacion
con dichos clientes.
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e Optimizar la operacion del Mercado Mayorista, colaborando en las propuestas
metodologias y modelamiento del comportamiento del mismo.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestidn
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidén Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestidon de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Compras de Energia
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Regulacion de Compras de Energia

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Analizar la demanda de energia y gestionar las ofertas de adquisicion y venta de energia
realizadas en los distintos mercados, la administraciéon de los contratos, asi como los
peajes vy liquidaciones relativas al proceso de compras de energia.

Funciones y Responsabilidades:

e Planear y coordinar el proceso de compras de energia para la Empresa, en los
distintos mercados.

e Controlar la calidad técnica y econdmica del proceso de compras de energia,
identificando puntos clave del mercado y de la normativa.

e Establecer criterios de precios y volumen de energia necesaria en el proceso de
negociacion de compras de energia, participando en dicho proceso.

e Colaborar en la redaccion de los contratos de compra y venta de energia.

e Elaborar y dar seguimiento a los presupuestos de compras de energia y costos
asociados.

e Administrar y dar seguimiento a todos los contratos de compra y venta de energia
y potencia, suscritos por la empresa.

e Revisar y aprobar todo lo referente a las informaciones de las transacciones
economicas preparadas por el Organismo Coordinador.

e Controlar la calidad técnica y econdmica de las liquidaciones correspondientes a la
compra de energia.

e Recibir y analizar la informacion diaria que emite el Organismo Coordinador para los
agentes del mercado.
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e Fiscalizar el comportamiento de los distintos agentes del mercado, y verificar que
las mismas se realizan dentro de la normativa vigente.

e Dar seguimiento a las variables econdmicas del mercado nacional e internacional.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestion
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Desarrollo e Innovacién
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Regulacion de Compras de Energia

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Coordinar el proceso de desarrollo, disefio e implementaciéon de proyectos asociados a
la eficiencia energética, almacenamiento energético, generacion distribuida, movilidad
eléctrica, smart grid, microgrid, entre otros dentro del margen de actividades del sector
eléctrico.

Funciones y Responsabilidades:

e Estudiar y analizar la factibilidad de los proyectos asociados al margen eléctrico.

e Elaborar propuestas de invencién correspondiente a los proyectos dentro del margen
eléctrico, que permitan aumentar la eficiencia de los usos energéticos.

e Disefiar, supervisar y evaluar los estudios sobre avances tecnoldgicos y proyectos
de innovacion aplicados a la distribucidon y comercializacién de la energia eléctrica.

e Proponer nuevos mecanismos regulatorios y mejoras a los existentes conforme a las
nuevas tecnologias y tendencias del mercado actual, para optimizar los procesos
vigentes.

e Supervisar y controlar los tiempos y costos de implementacién de los Proyectos
asignados.

e Supervisar y controlar los tiempos y costos de implementacion de los Proyectos
asignados.

e Elaborar informes sobre el seguimiento de los proyectos y sus costos asociados.

e Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas de seguridad y
prevencién de riesgos, asi como sobre las exigencias medioambientales en el
desarrollo de los Proyectos

Pagina 45 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestion
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidén Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.

Pagina 46 de 207



I—
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Unidades de Apoyo

Titulo de la Unidad: Direccion de Gestion Humana

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar el disefio y aplicacién de las politicas, programas y

actividades de la gestion humana y garantizar su éptima contribucién al mejoramiento

de la productividad y competitividad empresarial.

Funciones Principales:

Formular, proponer y controlar la ejecucion de los programas de capacitacion y

desarrollo de los recursos humanos.

Planificar y dirigir estrategias y asegurar la captacion y retencion de los recursos
humanos, con la motivacién, capacitacion y competencias adecuadas que se

identifiquen con la cultura y clima de la empresa.

Garantizar la administracion del personal mediante la organizacion, desarrollo,

planeacion y coordinacion de estrategias para promover el desempefio eficiente.

Formular y proponer a la administracién general las politicas, normas vy
procedimientos a ser aplicados en la clasificacién, valoracion y categorizacion de
los puestos; asi como el reclutamiento, seleccién y contratacién de Recursos
Humanos y la administracion de remuneraciones, compensaciones y beneficios

del personal.

Dirigir y controlar el proceso de elaboracion y ejecucién del presupuesto de gastos

de personal del area de recursos humanos.

Establecer programas que promuevan el desarrollo organizacional, mediante el

monitoreo del clima laboral y la ejecucion de planes de accién.
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Planificar, dirigir y coordinar los procesos de evaluacion del desempefio del

personal.

Garantizar el cumplimiento de los procesos establecidos por el Ministerio de
Trabajo y la Seguridad Social en el establecimiento de relaciones con los

empleados.

Establecer las estrategias politicas y criterios empresariales en materia de gestion

de recursos humanos, salud y clima laboral y controlar su implantacion.
Impulsar la mejora permanente en materia de organizacién de procesos y
normativa, estableciendo la metodologia y herramientas necesarias y supervisar

su implementacion.

Establecer las politicas de seleccién externa e interna y los criterios de movilidad

del personal.
Elaborar, mantener y actualizar el Manual de Organizacién y funciones.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de las actividades deportivas y

motivacionales que sean llevadas a cabo en la empresa.

Realizar seguimiento y revisidn trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los
procesos y procedimientos del area.

Administrar y dar seguimiento al Cddigo de Etica Institucional (CEI).

Desarrollar estrategias que permitan garantizar adecuadas condiciones de salud

al personal de la empresa y dar seguimiento a las mismas a través de las areas

correspondientes.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Desarrollo Organizacional
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Coordinar y controlar las actividades de disefio, ajustes e implantacién de estructuras
organizativas, manuales de descripcién de ocupaciones, politicas de compensacion y
beneficios al personal y normativas y procedimientos de Gestion Humana.

Funciones y Responsabilidades:
e Coordinar y ejecutar labores de disefo, evaluacion ajustes de estructuras
organizativas, manuales de descripcidon de puestos, normativas y otros instrumentos
técnicos y organizativos.

e Coordinar y participar en la valoracion de los puestos y encuestas salariales, para
garantizar la equidad interna y la competitividad en el sistema de compensaciones.

e Dirigir y coordinar el disefio y aplicacién de politicas de salarios y beneficios al
personal, tales Como aumento por desempefio y dedicacion al trabajo, ajustes por

inflacion y otros.

e Supervisar la correcta aplicacion y administracion de los sistemas descripcion de
puestos, compensaciones y beneficios al personal.

e Coordinar las actividades relacionadas con el disefio, revision y actualizacién de
las estructuras organizativas en las diferentes areas.

e Coordinar y dar seguimiento a las actividades asociadas a la implantacion de
ajustes organizativos, politicas, normas y procedimientos.

e Asesorar a las distintas unidades de la empresa en temas organizativos, de
procesos y plantilla.

e Colaborar en la definicién de los planes operativos de la direccién que apoyen el
logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.
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e Apoyar a la jefatura de las direcciones en el disefio y desarrollo de actividades
estratégicas y de motivacion realizadas en beneficio de los empleados.

e Definir los mecanismos o estrategias de comunicacién interna a emplear para la
difusion de informacion al personal sobre los planes e iniciativas de la direccion.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Elaborar, mantener actualizado y en operacion el Manual de Organizacion y
Funciones.

e Serresponsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Reclutamiento y Selecciéon de Personal
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir y controlar las actividades de reclutamiento, evaluacion y seleccidon personal de
la empresa y garantizar su correcta aplicacion.

Funciones y Responsabilidades:
e Planificar las necesidades de reclutamiento, evaluacion y seleccion del personal,
atendiendo a las politicas establecidas.

e Diseflar, implementar y dar seguimiento a la ejecucion del proceso de
reclutamiento, evaluacion y seleccién y contratacion.

e Coordinar y supervisar las evaluaciones al personal de nuevo ingreso durante el
periodo de prueba.

e Asesorar a las unidades de la empresa en lo relacionado con los procesos de
reclutamiento, evaluacion y selecciéon de personal.

e Dirigir y coordinar programas de reclutamiento, evaluacién y seleccion, segun el
plan anual establecido.

e Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en los
procesos de seleccion y evaluacién del personal.

e Asesorar a los clientes internos sobre los procesos de la unidad.

e Supervisar y coordinar la ejecucién de entrevistas y pruebas psicométricas a los
candidatos, analizando los resultados de las mismas y elaborando los informes de
valoraciones correspondientes, garantizando la aplicacion de técnicas e

instrumentos para un adecuado reclutamiento, evaluacion y seleccién del personal.

e Coordinar con las diferentes unidades la cobertura de las vacantes.
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e Supervisar la conformacion de los expedientes de los candidatos evaluados en la
empresa.

e Coordinar el programa de pasantia de acuerdo a las necesidades y/o solicitudes
de la empresa y los centros académicos.

e Recibir, atender llamadas y contestar correspondencias sobre temas relacionados
con los candidatos pendientes o en proceso.

e Colaborar en la definicidon de los planes operativos de la direccion que apoyen el
logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

e Apoyar a la jefatura de la direccién en el disefio y desarrollo de actividades
estratégicas y de motivacion realizada en beneficio de los empleados.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Serresponsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Capacitacién y Entrenamiento
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades asociadas a la capacitacion y
evaluacion del desempefio asegurando la correcta aplicacion de las normas vy
procedimientos concernientes al desarrollo del personal de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:
e Establecer estrategias, politicas y planes de desarrollo del personal y asegurar
su aplicacion en la empresa.

e Definir los planes de capacitacion y entrenamiento que se impartirdn en la
empresa, segun las prioridades establecidas por la empresa

e Disefar la estructura de la red curricular en funcién de los conocimientos basicos
del érea (normas, procedimientos, legislaciones, sistemas y aplicaciones).

e Definir convenios con la red de centros e instituciones educativas para cubrir las
necesidades de formacién de la empresa.

e Elaborar y gestionar la aprobaciéon del presupuesto de gastos de la unidad,
ademas de establecer los mecanismos de ejecucion y control del mismo.

e Dirigir y controlar los programas de capacitacion y entrenamiento, segun el plan
establecido, dando seguimiento a los mismos.

e Proponer y definir los modelos de evaluacién del desempefio y del desarrollo de
los empleados.

e Promover la cultura interna de aprendizaje, mejora profesional y desarrollo de
talentos.
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e Asesorar a los responsables de las unidades sobre el disefio y aplicacién de
programas de capacitacién necesarios, para la ejecucion de planes operativos y
proyectos puntuales.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Colaborar en la definicidn de los planes operativos de la direccion que apoyen el
logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

e Apoyar a la jefatura de la direccion en el disefio y desarrollo de actividades
estratégicas y de motivacion realizada en beneficio de los empleados.

e Serresponsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Evaluaciéon del Desempeio
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar, dirigir las actividades de medicidén sobre el rendimiento alcanzado
por los colaboradores, evidenciando su aporte individual al cumplimiento de metas y
objetivos de la Empresa, asi como identificar oportunidades de mejora con el propdsito
de potenciarlas, promoviendo y gestionando el desempefio extraordinario en los mismos.

Funciones y Responsabilidades:
e Establecer estrategias, politicas y planes que permitan realizar la medicion del
rendimiento alcanzado por los colaboradores.

e Definir el Modelo de Evaluacion de Desempefio alineado a la estrategia de la
empresa.

e Coordinar y dar seguimiento a las actividades asociadas a la implementacion de
politicas, normas y procedimientos asociados a la Evaluacién de Desempefio.

e Disefiar e implementar mecanismos de divulgacion del modelo de Evaluacién de
Desempefio en la empresa.

e Coordinar y ejecutar los programas de entrenamiento de supervisores sobre el
proceso de Evaluacién del desempenio.

e Realizar el acompanamiento al personal Supervisor durante la ejecucién de las
evaluaciones para validar el cumplimiento correcto del proceso e intervenir en el
mismo, si fuese necesario.

e Tramitar a relaciones laborales los casos de incumplimiento del procedimiento de
evaluacion y las situaciones de clima organizacional detectadas para su gestién.

e Diseflar y recomendar a evaluadores programas de desarrollo o acciones que
promuevan la optimizacién del desempefio en los casos que ameriten.
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e Promover acciones de mejoras de desempefio considerando los resultados
globales por direcciones.

e Sugerir y tramitar a la DGH las propuestas generales de optimizacién de
desempefio de las distintas unidades.

e Elaborar y remitir los informes requeridos por organismo externos en materia de
Evaluacion de Desempefio.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Compensacion y Beneficios

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Ejecutar y supervisar el proceso de pago de némina, prestaciones laborales, beneficios
al personal, impuesto sobre la renta, seguros y otras obligaciones.

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar el presupuesto de gastos generales y administrativos de las cuentas de
sueldos, regalia pascual, vacaciones, bono por antigliedad, prestaciones, seguro
social y otros.

Administrar los criterios operativos de pagos, beneficios, descuentos a
empleados, impuesto sobre la renta, seguros y préstamos a empleados.

Generar la ndmina y recalcular los impuestos.

Cuadrar la ndmina y preparar el disquete para la realizacion del depodsito al
banco.

Supervisar la preparacién de todas las solicitudes de pago de los descuentos
realizados por ndmina (Cooperativa de empleados, Fundapec, club de salud,
pension alimenticia, entre otros).

Realizar el envio de volantes de pago a los empleados por correo electronico,
envio quincenal y mensual de la nédmina y de la plantilla a la unidad de Control
de Gestidn.

Realizar depuracion y calculo de pago prima vacacional.

Elaborar las certificaciones de ingresos y deducciones a la Direccién General de
Impuestos Internos (DGII).

Supervisar que los expedientes de los empleados se mantengan actualizados y
organizados al igual que los registros de ndminas y otros pagos realizados.

Pagina 58 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Preparar la interface de ndmina en los sistemas Eikon y Sap, al area de
Contabilidad.

Revisar la factura de la Tesoreria de la Seguridad Social y realizar las
reclamaciones correspondientes.

Analizar las solicitudes de préstamos emitidas por los empleados.

Preparar quincenalmente el analisis de la ndmina que sirve de soporte al registro
contable.

Colaborar en la definicién de los planes operativos de la direcciéon que apoyen el
logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

Apoyar a la jefatura de la direccién en el disefio y desarrollo de actividades
estratégicas y de motivacién realizada en beneficio de los empleados.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a
su cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema
de Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO
37301 de Sistema de Gestién de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Relaciones Laborales
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Coordinar y controlar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos
concernientes a las relaciones laborales de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:
e Coordinar y dirigir el cumplimiento de los procesos establecidos por el Ministerio
de Trabajo y la seguridad social, asi como las acciones de personal requeridas por
cualquier organismo regulador de las relaciones laborales, para asegurar el
cumplimiento de las leyes y prevenir conflictos y demandas futuras.

e Participar en el desarrollo y mantenimiento de un ambiente laboral positivo.

e Establecer y poner en practica la estrategia de relaciones laborales reguladas por
el cédigo de trabajo.

e Sensibilizar los empleados reforzando nuestros valores corporativos.

e Interpretar la legislacidn laboral y asegurar la correcta aplicacion en la empresa.

e Establecer criterios para la confeccion de los contratos de trabajo.

e Supervisar la correcta aplicacién de las politicas y procesos disciplinarios.

e Coordinar, documentar y dar seguimiento a las demandas laborales.

e Asesorar en materia laboral a las unidades y representar a la empresa ante
organismos oficiales y entidades externas.

e Gestionar la formalizacién ante los organismos correspondientes de los contratos,

suspensiones, despidos y todas las demas acciones derivadas de la relacion
contractual.
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e Monitorear mediante encuestas, indicadores, etc., que en todas las areas de la
empresa exista un buen clima de trabajo o ambiente laboral.

e Apoyar a los responsables de las diferentes unidades de la empresa en la
resolucién de conflictos que puedan surgir con los empleados, en caso de ser
necesario.

e Colaborar en la definicién de los planes operativos de la direccién que apoyen el
logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

e Apoyar a la jefatura de la direccién en el disefio y desarrollo de actividades
estratégicas y de motivacion realizada en beneficio de los empleados.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Gestién Humana

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Disefiar e implementar programas y proyectos en materia de seguridad y salud
ocupacional, basado en la norma OSHAS 18001 y el reglamento 522-06 de Seguridad y
Salud en el Trabajo, garantizando el cumplimiento de estas y promover una cultura de

prevencién de riesgos labores y enfermedades ocupacionales.

Funciones y Responsabilidades:

e Establecer estrategias, normas y politicas con relacion a los planes de seguridad
y salud ocupacional, asimismo garantizar la aplicaciéon en todas las unidades de la

empresa.

e Disefiar, planificar y dirigir los programas de entrenamiento relacionados con

seguridad y salud ocupacional.

o Diseflar el plan de trabajo de las inspecciones en los centros de trabajo y a las
brigadas (internas y externas), asimismo dirigir la operativa asociada a dicho plan.

e Elaborar el plan de trabajo asociado al mantenimiento de los sistemas de

deteccion y control de incendios.

e Proponer medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la

salud en los lugares y ambientes de trabajo.

e Coordinar las gestiones de aseguramiento en materia de salud del personal y sus

dependientes.

e Planificar y coordinar las campafas de seguridad y salud ocupacional para la

empresa.

e Negociar con los proveedores y corredores de las Aseguradoras de Riesgos de
Salud (ARS) los planes de salud que ofrezcan mejores beneficios a nuestros
empleados.
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o Dar seguimiento a las estadisticas de accidentes laborales y/o enfermedades
ocupacionales proponiendo acciones correctivas que disminuyan los mismos.

e Mejorar el Sistema de Gestion a través de la mitigacidon de los riesgos laborales
y enfermedades ocupacionales.

e Coordinar los comités de prevencién de accidentes, grupos de respuesta a
emergencia y simulacros sobre accidentes y catastrofes.

e Colaborar en la definiciéon de los planes operativos de la direcciéon que apoyen el
logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

e Apoyar a la jefatura de la direccién en el disefio y desarrollo de actividades
estratégicas y de motivacién realizada en beneficio de los empleados.

e Planificar, dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

e Elaborar los informes de las actividades desarrolladas en la unidad.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Finanzas

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado uso y aplicacién

de los recursos financieros, minimizando riesgos, y promoviendo el cumplimiento de las

metas de la empresa, a través del analisis de las actividades y registros que generan

sus ingresos, y egresos.

Funciones Principales:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los

registros contables, y la gestion de tesoreria.
Garantizar que los estados financieros de la institucion se generen de manera
oportuna con la finalidad de evaluar la situacion econdmica de la empresa y

brindar recomendaciones a la Administracion Gerencia General.

Analizar las variaciones en los estados financieros cada mes, evaluar la

razonabilidad de los registros y recomendar las modificaciones si las hubiere.

Participar en la elaboracién y revisién de las premisas de planeacién estratégica.

Revisar y aprobar las solicitudes de pagos a terceros.

Participar en la elaboracidon y revision del informe y la memoria anual.

Revisar y aprobar la planificacién del flujo de caja mensual.

Determinar politicas de estrategia y operacion del sistema financiero de la

empresa, identificando y evaluando riesgos y oportunidades, y obteniendo

informacién relevante que afecta a los factores criticos de negocio.
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Generar indicadores que evallen el desarrollo financiero de la empresa.

Dirigir las decisiones financieras, que aseguren el mejor rendimiento de los

recursos de la empresa.

Planificar, dirigir y supervisar toda actividad de registro de transacciones, cobros

Yy pagos, preparaciéon de estados financieros, etc.

Proyectar y gestionar fondos para financiar las operaciones de la organizacion y

maximizar el valor de la misma.

Planificar y coordinar la gestion y actualizacidn del inventario de los materiales,

bienes muebles e inmuebles de la empresa.

Formular y proponer a la administracion general las politicas, normas y
procedimientos a ser aplicados en la clasificacién, valoracién y categorizacién de
los puestos; asi como el reclutamiento, seleccién y contratacion de Recursos
Humanos y la administracion de remuneraciones, compensaciones y beneficios

del personal.

Participar como miembro en el comité de compras.

Realizar la identificacién de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.
Realizar seguimiento y revision trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) vy los

procesos y procedimientos del area.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su

dependencia.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.
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e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Finanzas

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir los procesos de pagos, ingresos de valores, reporte
disponibilidad de fondos, planificacién y control de flujo de efectivo de la empresa,
garantizando el cumplimiento de las normas y procedimientos de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de tesoreria asegurando
las disponibilidades de recursos necesarias para el normal desempefio de la
institucion.

e Supervisar y dirigir la emision y entrega de documentos de pagos expedidos por
la empresa.

e Ejecutar las transferencias bancarias concernientes a los pagos de gasto del
personal y proveedores a través de Data Reservas.

e Garantizar la disponibilidad y reposicién oportuna de los fondos fijos de la
empresa para efectuar gastos menores y urgentes de acuerdo a los requerimientos
de las areas.

e Revisar y entregar los reportes de cobros y pagos a la Direccién de Finanzas para
la toma de decisiones.

e Formular, proponer y mejorar las politicas, normas y procedimientos a ser
aplicados en el area de tesoreria, que contribuya a la gestion efectiva de la empresa.

e Validar y remitir a la Direccién de Finanzas y Administracion Gerencia General el
informe de saldos disponibles en las cuentas bancarias.

e Formular y presentar propuestas a la Direccion de Finanzas y Administracion
General de opciones de financiamiento.
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e Validar, analizar y dar seguimiento al endeudamiento financiero de la empresa.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Supervisary revisar la emisién y registro de los documentos de pagos, tales como
cheques y transferencias.

e Firmar las solicitudes para la emisién de documentos de pago

e Tramitar ante la Direccion de Auditoria los expedientes de pago para fines de
validacion.

e Gestionar las firmas de autorizacién de la Direccion de Finanzas y de la
Administracion Gerencia General en los documentos de pago y otros documentos
emitidos.

e Supervisar los desembolsos que se realizan a través de los fondos operativos que
gestiona el departamento. Velar por la reposicién oportuna de estos fondos y por su
correcta administracion.

e Conciliar diariamente los saldos disponibles de los fondos operativos que gestiona
el departamento.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Finanzas

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Propoésito General:

Planificar las actividades de la Gerencia de Contabilidad, dirigiendo las diferentes
unidades adscritas, a fin de ejecutar los planes y programas previstos, de acuerdo a las
normas generales del proceso contable de la Empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Elaborar los estados financieros y contables al cierre de cada mes, asi como
generar los reportes financieros para ser enviados a instituciones relacionadas.

e Validar las conciliaciones de cuentas con empresas relacionadas semestralmente.

e Supervisar la preparacion de las conciliaciones bancarias de la empresa y revisar
los informes referentes a las mismas.

e Atender y solucionar los problemas de ejecucién de las actividades que se
presentan en el area.

e Planificar y coordinar el inventario peridédico de los almacenes y de los activos
fijos administrativos de la empresa.

e Gestionar periédicamente ante la Gerencia Juridica el informe actualizado de
demandas vy litigios a pagar por la empresa.

e Dirigir, supervisar y controlar los procesos contables asociados a las unidades
bajo su responsabilidad.

e Supervisar que se concilien periddicamente los saldos de las cuentas por pagar a
proveedores y empresas relacionadas.

e Supervisar que se concilien peridodicamente los saldos de las cuentas por cobrar
a clientes y empresas relacionadas.
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e Supervisar que se concilien diariamente las operaciones del Sistema Comercial
con los registros contables.

e Supervisar el correcto funcionamiento de la Interfaz del Sistema Comercial con
el Sistema de Contabilidad,

e Mantener actualizado el plan de cuentas de la empresa acorde a los
requerimientos de contabilizacion

e Supervisar que se concilien las retenciones impositivas con los pagos a realizar
por este concepto.

e Aprobar la emision de facturas no comerciales.

e Supervisar que se realicen oportunamente las conciliaciones bancarias.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

e Actualizar de manera periddica (diario, mensual y anual) las tasas de cambio en
moneda extranjera en el sistema SAP.

e Validar y firmar las solicitudes de pago.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de

control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
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Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Control Interno
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Finanzas

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Propoésito General:

Garantizar la correcta realizacidn, calidad y control interno de las operaciones financieras
de la empresa asegurando la fiabilidad de los procedimientos contables.

Funciones y Responsabilidades:

e Garantizar el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en
la empresa, de forma de salvaguardar los recursos financieros, econémicos y activos
de la empresa.

e Analizar el cumplimiento de los controles internos, registros contables y
econdémicos de la empresa, a través de los sistemas contables correspondientes.

e Establecer las normas y procedimientos contables, que garanticen la correcta
ejecucion de las actividades financieras de la empresa.

e Velar que se mantengan los registros actualizados de los activos, propiedades y
patrimonio de la empresa.

e Realizar andlisis e informes para apoyo de la Administracién, para la toma de
decisiones.

e Dar seguimiento al cumplimiento y aplicacion de las normas y procedimientos
vigentes en la ejecucion de los procesos financieros y operacionales de la empresa.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de

control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.
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e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Logistica
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir los procesos asociados a la cadena de abastecimiento de la
empresa desde la elaboracion de los pedidos a proveedores, recepcién, almacenaje,
despacho y transportacion, hasta la elaboracion de informes. Ademas del mantenimiento
de la infraestructura, equipos, maquinas, servicios subcontratados, servicio de

transportacion y gestion de flotilla vehicular de la empresa.

Funciones Principales:
e Elaborar el plan anual de contrataciones, gestionar su aprobacion, asi como

controlar la ejecuciéon del mismo.

e Administrar y controlar la ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, en el marco de la ley 340-06 sobre Compras vy
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones y su reglamento; asi
como, la coordinacion del pago oportuno de las obligaciones derivadas de las

mismas.

e Dirigir y controlar el proceso de elaboracién y ejecucion del presupuesto de gastos

de personal de la Direccién de Logistica.

e Coordinar la formulacién de especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirir, asi como la elaboracién de directivas, normas y métodos de
racionamiento en el uso de bienes y servicios.

e Gestionar apropiadamente la funcidon de almacenamiento de la Empresa.

e Participar en la elaboraciéon y ejecucion de los proyectos internos de la Direccion

de Logistica.
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Planificar y dirigir los programas de ejecucion e inspeccién de los programas de

inversion en obras de infraestructura.

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de servicios generales, tales como:

mantenimiento de la infraestructura, activos y la flota vehicular de la empresa.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su

dependencia.

Realizar la identificacién de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revisiéon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Administrar, conservar y controlar los archivos institucionales y custodia de

documentos de la institucidn de forma centralizada.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Compras

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Direccién de Logistica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las actividades necesarias para el proceso de adquisicion de bienes y
servicios en la empresa, velando por los intereses de la misma vy la calidad del servicio.

Funciones y Responsabilidades:

Validar la incorporacion de nuevos proveedores a la cartera de compras.

Realizar negociaciones con proveedores locales e internacionales, dada la relevancia
de la compra y se haga necesaria su participacion.

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de todas las etapas del proceso de
compras.

Dirigir y controlar el proceso de elaboracion y ejecucién del presupuesto de gastos
de personal del drea de Compras.

Autorizar en los sistemas correspondientes las 6rdenes de compra.

Verificar que los expedientes de compras llevados a cabo por el personal a su cargo
cuenten con los documentos correspondientes, que estén acorde a la Ley 340-06
sobre Compras y Contrataciones de Bienes Servicios Obras y Concesiones y su
reglamento de aplicacion No. 543-12, cumpliendo con los requerimientos

establecidos por la empresa.

Participar en reuniones programadas dentro y fuera de la empresa cuando sea
requerida su asistencia.

Elaborar informes de seguimiento de las actividades propias de la gerencia.

Coordinar la elaboracién del plan anual de compras.
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e Aprobar los procesos, adjudicaciones, contratos y cierre de procesos en el portal
transaccional de compras de la Direccidon General de Contrataciones Publicas
(DGCP).

e Aprobar la solicitud de contratos de compras.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su dependencia.

e Serresponsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion de
todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestion
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Almacén
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Logistica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Propoésito General:

Gerenciar de manera efectiva, controlada, procedimental y estructurada toda la planta
fisica, de personal, operativa, administrativa que requieran los almacenes de EDESUR
para coordinar las actividades relacionadas con el proceso logistico de recepcion,
custodia, almacenamiento y despacho de materiales en los almacenes de la empresa

Funciones y Responsabilidades:
e Llevar a cabo la planificacién de los inventarios de los materiales estratégicos en
conjunto con las unidades de la empresa.

e Dirigir y coordinar todas las actividades de adquisiciones de materiales,
juntamente con las diferentes dreas de la empresa, y coordinar las compras de
materiales de stock con base a las programaciones de las areas operativas.

e Establecer un plan de trabajo y una métrica de medicidon para cada funcion, cargo
y del personal de Almacén.

e Coordinar y dirigir todas las actividades administrativas, operativas, de control,
financieras y de regulacién de los almacenes de EDESUR.

e Establecer metas de corto, mediano y largo plazo para la buena gestion y
administracion de los activos de la empresa que se custodian en los almacenes de

EDESUR.

e Definir las politicas, normas y procedimientos para el adecuado funcionamiento y
gestion de los almacenes; de la misma manera disefiar los indicadores de gestion.

e Establecer las acciones a realizar respecto a la seguridad, responsabilidad y
compromiso medioambiental de los almacenes de Edesur.

e Establecer niveles de autoridad, delegacion de poderes y asignaciones para todos
los empleados de almacén o de las areas soporte.
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e Representar ante otras Gerencias o Direcciones a la empresa, incluye también
cuando asi la alta Direccion lo indique, representar a la empresa ante otras empresas
privadas, publicas o mixtas.

e Establecer planes de trabajo para un adecuado manejo de los inventarios y
estados financieros con relacion a los materiales ubicados en los almacenes de la
empresa.

e Crear, desarrollar y aprobar los diferentes manuales de organizacion, funcion,
trabajo y rol de la Gerencia de Almacén.

e Definir mecanismos para la recuperacién de materiales obsoletos, chatarras, en
desuso; para llevar una adecuada gestion y optimizacion de los recursos
almacenables o no almacenables de la empresa EDESUR.

e Establecer acciones y tareas para los movimientos de materiales criticos que
necesiten en los almacenes de EDESUR.

e Definir mecanismos de trabajo enfocados a la automatizacion de los procesos de
los almacenes.

e Trabajar con base a todos los indicadores de desempefio, tanto para materiales,
personal, presupuesto y administracién de los almacenes de EDESUR.

e Planificar y coordinar el disefio de espacio de oficinas, materiales, necesidades de
equipo, y operacion de los diferentes almacenes.

e Dar seguimiento y cumplimiento a lo establecido en los planes estratégicos,
operativos, de gestién, seguridad y control de la Alta Gerencia, la Direccion Logistica,
y los almacenes de EDESUR.

e Autorizar, controlar y validar en detalle los procesos de recepcion,
documentacién, movimiento, auditoria, logistica, registros de mercancia.

e Monitorear la aplicacion de normas y procedimientos disciplinarios con empleados

de la Gerencia de Almacén o canalizacion con otras Gerencias o Direcciones cuando
asi lo amerite.
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e Establecer procesos tecnoldgicos para la mejor actuaciéon del personal de
Almacenes y de todos sus procesos.

e Manejar de manera integral los procesos de administracién sobre el CAPEX, OPEX
del Almacén y todos los mecanismos que requiera Almacén para la compra de
materiales para su uso, operacion o administracion. (La compra de materiales
gastables se a través de la Gestidon Administrativa y las herramientas y epp’s por
SISO).

e Administrar de manera efectiva, eficiente, eficaz y responsable el Almacén con la
optimizacién de recursos.

e Implementar buenas practicas, identificar nuevas oportunidades, plantear
soluciones de manera competitiva y con altos estandares internacionales de gestion.

e Elaborar informes técnicos de las actividades la Gerencia como también los
progresos en la consecucion de los objetivos.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Logistica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades propias de la gestién de servicios
generales, a fin de satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar el adecuado
mantenimiento, seguridad y funcionamiento 6ptimo de las instalaciones de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:
e Planificar, controlar y dar seguimiento a los planes operativos, proyectos y
presupuestos asociados a la gestiéon de SSGG, monitoreando su cumplimiento,
detectando y corrigiendo desviaciones surgidas durante su ejecucion.

e Establecer un plan de trabajo y una métrica de medicién para cada funcién, cargo
y personal de las diferentes areas que componen la gerencia de SSGG.

e Desarrollar estrategias que permitan optimizar la gestion de los servicios
generales de la empresa.

e Establecer mecanismos para la recuperacion de materiales sobrantes de obras,
mobiliarios y construcciones logrando una mejor rentabilidad econémica.

e Establecer procedimientos para las construcciones, adecuaciones, manejo de
desechos de obras y residuos organicos, papeleria, evaluacion y disefio de espacio
fisico, entre otros.

e Elaborar informes técnicos y/o ejecutivos de las actividades relacionadas con
mantenimiento, construccidn, adecuaciones de infraestructura ejecutados en las

instalaciones de Edesur.

e Autorizar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico
y de infraestructura.

e Dirigir y coordinar la ejecucion de actividades de custodia de archivo,
correspondencia y gestion documental de la Empresa.
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e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Administrar, conservar y controlar los archivos institucionales y custodia de
documentos de la institucion de forma centralizada.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Proyectos Inmobiliarios

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Direccién de Logistica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Definir, evaluar y concretar los proyectos inmobiliarios rentables, bajo los estandares de
calidad y segmentos definidos para cada proyecto; desarrollando todo el proceso de
desarrollo inmobiliario.

Funciones y Responsabilidades:

Evaluar las propiedades en alquiler que tiene la empresa y presentar alternativas
para adquirir bienes que los sustituyan, con la justificacion en el tiempo de la accidon
recomendada.

Realizar los informes de seguimiento correspondiente al proceso de adquisicion de
bienes inmobiliarios.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones asignadas a la
Gerencia.

Dar seguimiento periddico a los informes de medicion sobre registros de propiedad
y verificacion de planos catastrales.

Revisar los informes con los resultados del trabajo de campo realizado.

Dirigir el seguimiento a los convenios, contratos relacionados a la dotacién de
terrenos con fines de desarrollo de los proyectos en los que participa la Institucién.

Realizar un estado de situacion de los alquileres y propiedades de la empresa y
presentar metas a corto (3 meses), mediano (1 afio) y largo plazo (3 afos).

Analizar las oportunidades de negocios y terrenos para nuevos desarrollos dentro
del area.
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Evaluar los procesos econdémicos de proyectos Inmobiliarios
(factibilidad/rentabilidad) y confeccidon de presupuesto.

Coordinar y controlar las gestiones municipales y la obtencion de los distintos
permisos necesarios para el desarrollo del proyecto inmobiliario: municipales,
ministeriales, permisos y certificaciones.

Negociar con clientes y propiedades los contratos de venta, alquiler o compra.

Gestionar la seguridad, limpieza y contratos necesarios en la adquisicion de
inmobiliario.

Supervisar los levantamientos sobre las condiciones de los bienes inmobiliarios al
momento de la adquisicion del mismo.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion de
todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestion
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Transportacion
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Logistica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las actividades propias de la gestién de transportacién y vigilar por el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones y Responsabilidades:

e Presentar y sustentar el presupuesto correspondiente a gastos e inversiones de
la flota vehicular de la empresa.

e Autorizar las facturaciones por concepto de servicios prestados a la empresa, asi
como las solicitudes de materiales, equipos y servicios de las unidades a su cargo.

e Desarrollar estrategias que permitan optimizar la gestién de transportacion de la
empresa.

e Realizar negociaciones con suplidores de servicios.

e Establecer los requisitos que deben cumplir los proveedores de servicios para
poder trabajar para la empresa.

e Realizar estudios de factibilidad para la propuesta de compra o alquiler de
vehiculos para la flotilla de transporte de la empresa.

o Detectar oportunidades de mejora en la gestion de transportacion.
e Evaluar los proveedores de combustibles y talleres de servicio para la flota
vehicular de la empresa asegurando que los mismos cumplan con los requerimientos

establecidos por la empresa.

e Autorizar el pago de las facturas de alquiler de los vehiculos utilizados por la
empresa.
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e Recibir las solicitudes de vehiculos y choferes por parte de los departamentos y
gestionar su ejecucion, controlando los factores que pudieran influir en la calidad
del servicio ofrecido.

e Revisar las solicitudes de los vales adicionales o emergencia de cada area.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Servicios Administrativos
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Logistica

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir y coordinar la operativa administrativa de su unidad, implementando mejoras que
optimicen los procesos llevados a cabo en la misma.

Funciones y Responsabilidades:

e Dirigir y coordinar la operativa administrativa de su unidad, implementando
mejoras que optimicen los procesos llevados a cabo en la misma.

e Supervisar el proceso de solicitud, reparacién y mantenimiento de los vehiculos
asignados a su area a través del suministro de combustible y las facturaciones por
dicho concepto.

e Dirigir y coordinar la recepcién, organizacion y suministro de materiales y
equipos, y establecer normas para el mantenimiento y cuidado de los mismos por
parte del personal de su unidad.

e Dar apoyo logistico en el proceso de formacion de recursos humanos, ofreciendo
al personal las informaciones correspondientes y coordinando de manera interna la

participacion de estos en dichas actividades.

e Dirigir y coordinar la operativa econdmica llevada a cabo en su unidad a través
de la correcta administracion de los fondos de las cajas locales.

e Verificar y validar los informes de gastos operativos y de inversiones de su unidad
y gestionar el pago a proveedores de bienes y servicios adquiridos por su unidad.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto de gastos e inversiones de la Direccidn.

e Salvaguardar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos para la
adquisicién de equipos y materiales requeridos en el area.

e Elaboracion de informes y controles de seguimiento de la unidad.
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e Coordinar, apoyar y dar seguimiento a los procesos que involucran las diferentes
unidades corporativas.

e Apoyo y seguimiento a las diferentes gerencias que conforman la Direccion.

e Coordinar la consolidacién de las necesidades de las areas de materiales, Mano
de Obra y Servicios.

e Coordinar la calendarizacién de las compras de materiales en funcion al
cronograma de ejecucion de los proyectos.

e Administrar la asignacién de fondos para contingencia.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Auditoria Interna

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con las Auditorias

administrativas, financieras, tecnoldgicas, técnicas y comerciales asegurando el

cumplimiento de las leyes aplicables a la empresa, la preservacién de las normas de

control interno, de los intereses de la empresa, asi como por la ejecucién de acciones

que contribuyan a la mitigacion de los factores de riesgos.

Funciones Principales:

Asesorar a la Administracion Gerencia General, Direcciones y Gerencias de la
empresa en cuanto la correcta aplicacion de las leyes, normas y procedimientos

administrativos, financieros, tecnoldgicos, técnicos y comerciales.

Asegurar la transparencia en la gestion de la empresa, y denunciar cualquier

irregularidad ante los 6rganos internos competentes.

Coordinar, dirigir e implementar el Plan Anual de Auditoria, controlando y dando

seguimiento al mismo.

Evaluar el cumplimiento de los controles internos implementados y de los

programas que aseguran el desarrollo eficiente de las actividades y operaciones.

Evaluar la correcta implementacién de los procesos, procedimientos y servicios

en toda la empresa.

Procurar la integridad y confiabilidad de la informacion provista por los sistemas

informaticos y tecnoldgicos.
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Planificar las auditarias los acuerdos contractuales establecidos entre la empresa,
clientes y organismos proveedores de bienes y servicios, que impliquen una

erogacién de fondos.

Analizar y valorar los riesgos potenciales en los procesos de gestion.

Dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas

en las auditorias internas y externas efectuadas.

Evaluar el cumplimiento de los planes estratégicos y operativos de la empresa.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de la normativa

que regula las operaciones de la empresa.

Coordinar con el control externo y colaborar con el control social y las actividades

anticorrupcion.

Evaluar la gestion administrativa, financiera, operativa y comercial de Ia
empresa, a fin de determinar si es adecuada vy si sus procedimientos se ejecutan

de acuerdo a la normativa.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revision trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) vy los

procesos y procedimientos del area.

Coordinar los programas de auditoria con la Contraloria de la CDEEE.

Presentar al Consejo de Administracion y a la Administracion Gerencia General,
los resultados sobre el grado de cumplimiento, la eficiencia y la eficacia, de la

gestién financiera, operativa y de control interno de los diferentes procesos,

mediante informes de auditoria oportunos.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Auditoria Comercial
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Auditoria Interna

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y supervisar las auditorias comerciales, a fin de validar las
evidencias y determinar si se aplican eficazmente las normativas que regulan los
procesos comerciales para la preservacién de intereses de la empresa y ejecucion de
acciones que contribuyan a la mitigacién de los factores de riesgos

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar, dirigir e implementar el plan anual de trabajo de auditorias y
programar los arqueos de los procesos comerciales conforme a las normas y
estandares establecidos.

e Propiciar el desarrollo, integracién y motivacion de los recursos humanos a su
cargo.

e Dirigir las auditorias efectuadas a la gestién de los procesos comerciales
referentes: alta de Contrato, lectura - Anomalias, facturacion - anomalias,
refacturas, etc., cobranzas, devoluciones de fianza, cambios de titularidad, acuerdos
de pagos, reclamos comerciales (SIE-PROTECOM), reintegracion de suministro de
energia, bajas de contratos, centros técnicos (ordenes de servicio y materiales
eléctricos).

e Coordinar otras Auditorias que inciden directa o indirectamente en los Procesos
Comerciales tales como, Cambios de Tarifa, Indicadores Comerciales, Calidad
Comercial, Perfiles de Usuario, Canales de Pago, entre otros.

e Controlar el nivel de cumplimiento de las politicas y normas en la ejecucion de
los procesos comerciales de la empresa y someter propuesta de

e modificacion al departamento competente, de los ya existentes, ademas de la
creacion de otros nuevos, como consecuencia del desarrollo de Auditorias,
Observaciones, Investigaciones, Pilotos de Control Preventivo en el terreno.
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e Comprobar la veracidad de las informaciones contenidas en los sistemas
comerciales que afectan directamente la operativa de los Centros Técnicos de la
empresa, tales como Sistema CHM, SAP, Open SGC, BI, entre otros.

e Coordinar las Auditorias a los Departamentos encargados de manejar los
Procesos Comerciales.

e Revisar los informes de las auditorias comerciales, apegados a la existencia de
los hallazgos levantados en terreno y de conformidad con lo que establece la
normativa vigente, ademdas de los principios generales de contabilidad y lo
estipulado en la Ley General de Electricidad 125-01 y su Reglamento, ademas de
realizar la remisién correspondiente.

e Verificar la efectividad de los proyectos construidos por la empresa en su area de
concesion para reducir las pérdidas, en funcion de la cantidad de clientes
contratados, normalizados, facturados y cobrados. Asimismo, procurar los aportes
reembolsables que son castigados con la Potencia Facturada, a través del tiempo
convenido entre la Distribuidora y el Ejecutor de la Obra.

e Planificar y coordinar los arqueos del inventario de los almacenes de materiales
de fin de afio.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias, ademas de otras que pudieran
ser consideradas fuera del ambito de la Auditoria Comercial, pero que las mismas
contribuyan al desarrollo y a la ejecucion de los trabajos de la empresa con eficacia
y eficiencia (Seguridad Industrial, Proyectos, Etc.).

Pagina 95 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

Titulo de la Unidad: Gerencia de Auditoria Técnica
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Auditoria Interna

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y supervisar las auditorias técnicas, a fin de validar las evidencias
para determinar si se aplican eficazmente las normativas que regulan los procesos
técnicos para la preservacion de intereses de la empresa y ejecucién de acciones que
contribuyan a la mitigacion de los factores de riesgos.

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar, dirigir e implementar el plan anual de trabajo de auditorias vy
programar los arqueos de los procesos técnicos conforme a las normas y estandares
establecidos.

e Planificar las auditorias efectuadas a la gestién de las empresas y brigadas
subcontratadas para evaluar el cumplimiento de los términos técnicos contractuales,
la efectividad de su trabajo, asi como la administracion de los recursos materiales y
equipos técnicos utilizados por estos.

e Propiciar el desarrollo, integracién y motivacion de los recursos humanos a su
cargo.

e Evaluar el nivel de ejecucion del programa de auditorias técnicas.

e Controlar el nivel de cumplimiento de las politicas y normas en la ejecucién de
los procesos técnicos de la empresa; y someter propuesta con correctivos a la
entidad competente.

e Planificar y coordinar las auditorias efectuadas en torno a las inversiones y a la
ejecucion presupuestaria de los proyectos implementados por las areas técnicas de
la empresa, asi como la utilizacion de materiales eléctricos y resguardo de los
mismos.
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e Coordinar las visitas a terreno para realizar las auditorias y las cubicaciones en la
ejecucion de proyectos para validar los datos presentados por los contratistas,
previo efectuar los pagos.

e Planificar y coordinar las auditorias efectuadas y los calculos del flujo y costos de
materiales utilizados en las obras de adecuacion de mantenimiento preventivo y
correctivo de mejora de potencia, alumbrado publico, infraestructura y salvamento
de normalizacion.

e Revisar los informes de las auditorias técnicas, y realizar la remision
correspondiente.

e Planificar y coordinar los arqueos del inventario de los almacenes de materiales
de fin de afio.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Auditoria Administrativa y Financiera
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Auditoria Interna

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de auditoria en los aspectos contables,
financieros y administrativos de la empresa, a fin de verificar la correcta aplicacion de la
normativa que regula los procesos, la obtencion de los resultados planificados; asi como
validar que los niveles de riesgo estén por debajo de los aceptados por la alta gerencia

de la empresa

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar, dirigir e implementar el plan anual de trabajo de auditorias
administrativas y financieras conforme a las normas y estandares internacionales.

e Programar y dar seguimiento a todas las actividades relacionadas a la auditoria
administrativa y financiera.

e Propiciar el desarrollo, integracién y motivacion de los recursos humanos a su
cargo.

e Validar los Estados Financieros emitidos por la Gerencia Financiera
mensualmente.

e Realizar el analisis de los Estados Financieros comparados con el presupuesto y
las ejecuciones mensuales.

e Revisar y analizar los informes de auditorias de los procesos financieros,
administrativos y contables de los sectores de gestion y las areas internas de la
empresa.

e Procurar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos referentes a las
gestiones de las auditorias administrativas y financieras de la empresa.
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e Verificar los informes de las auditorias externas relacionadas con la revision de
los Estados Financieros al cierre del periodo contable, validando que se hayan
realizado con apego a las normas contables y financiera internacionales.

e Validar, a requerimiento de la Gerencia Financiera, las entradas de diario,
conciliacion bancaria u otras informaciones financieras.

e Coordinar la auditoria al cumplimiento de las funciones establecidas en los
perfiles de los puestos de los empleados, segun lo definido y acordado entre éstos
y la empresa.

e Verificar las evaluaciones de los factores de riesgos inherentes a los procesos
administrativos y financieros.

e Programar las auditorias de los procesos de compras y contrataciones de bienes,
servicios, proyectos y obras llevados a cabo por la empresa.

e Revisar los informes sobre las auditorias de los inventarios de bienes e inmuebles
y verificar si estan debidamente asegurados.

e Revisar los informes de las auditorias realizadas y tramitarlos por los medios
establecidos.

e Dar seguimiento a las respuestas de los informes realizados por la gerencia.

e Investigar y dar seguimiento a las reclamaciones de los clientes por pagos
realizados por medios electronicos con tarjeta de crédito y cheques no reconocidos
por estos, las diferencias faltantes en los depdsitos de las oficinas Comerciales y
Estafetas de pago, los cargos por devoluciones de cheques y otros conceptos.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de

Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Auditoria de Sistemas de Informacién
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Auditoria Interna

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de auditoria de sistemas con relacion a la
infraestructura tecnoldgica y aplicaciones en uso por la empresa, a fin de validar las
evidencias para determinar que el nivel de control, en torno a la infraestructura,
aplicaciones, cddigos, datos y accesos a la informacion sean adecuados y los niveles de
riesgo estén por debajo de los aceptados por los estandares de la industria y la alta
gerencia de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar, dirigir e implementar el plan anual de trabajo de auditorias y arqueos
de los sistemas informaticos conforme a las normas y estandares internacionales.

e Propiciar el desarrollo, integracién y motivacién de los recursos humanos a su
cargo.

e Planificar los controles generales en los sistemas informaticos, para determinar
que se han disefiados de acuerdo con las normas internas en vigor y los
requerimientos legales aplicables, asimismo que aseguran la integridad vy
confidencialidad de los datos e informaciones

e Recomendar el disefio e implantacion de sistemas de control para los recursos de
informacion.

e Procurar el cumplimiento de los estandares establecidos por los organismos
internacionales competentes para la auditoria y el aseguramiento de los sistemas de
informacidn, y promover el uso de las herramientas promovidas por estos.

e Evaluar los riesgos en el uso y manipulacidon de la informacion confidencial
mediante los sistemas informaticos.
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e Evaluar el rendimiento de los sistemas automatizados, en términos de costos y
eficiencia.

e Analizar reportes de irregularidades con las aplicaciones electréonicas de la
empresa, para determinar posibles auditorias, recomendaciones y mejoras que
considere necesaria.

e Determinar los requerimientos de normas, politicas y procedimientos que
considere necesarios para el buen uso y funcionamiento de las aplicaciones
electrdnicas.

e Participar en los procesos de evaluacidon de alternativas para la adquisicion de
hardware y software, relacionados con productos electrénicos, conjuntamente con el
area de Tecnologia.

e Participar en proyectos y modificaciones relacionadas con los sistemas
automatizados y tecnoldgicos.

e Evaluar la eficiencia y eficacia de los sistemas informaticos, como herramienta de
apoyo para el logro de las metas y los objetivos de la empresa.

e Revisar y corregir informes elaborados por los auditores bajo su responsabilidad.

e Coordinar los planes de desarrollo de aplicaciones electrénicas, controles de
nuevos sistemas, planes de implantacién de aplicaciones informaticas, seguridad
fisica y logica de archivos de datos, flujo de proceso de datos, modificacién de
programas y algoritmos utilizados en los sistemas.

e Verificar los niveles de seguridad de los sistemas de informacion, Ia
infraestructura tecnoldogica y el cumplimiento de las medidas de seguridad
implantadas para la asignacion de claves de acceso a los sistemas de informacion,
aplicaciones y equipos de tecnologia utilizados en la Institucién.

e Analizar los manuales de usuarios o procedimientos relacionados con el uso y la
seguridad de los sistemas informaticos implementados por la Empresa Distribuidora.

Pagina 102 de 207



Ic 4
edesur

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

e Planificar, Coordinar vy dirigir las inspecciones a la infraestructura de
Telecomunicaciones para asegurar que la misma es adecuada y cumple con los
estandares de seguridad y eficiencia que requiere la empresa.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Calidad Operativa
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Auditoria Interna

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Propésito General:

Planificar, coordinar y supervisar el proceso operativo realizado por las unidades de
negocios de la empresa, salvaguardando las normativas y procedimientos vigentes.

Funciones y Responsabilidades:

e Coordinar el plan de trabajo del personal bajo su gestion, acorde los lineamientos
estratégicos y programaticos de la empresa.

e Gestionar con las instancias externas e internas correspondientes, los trabajos
asociados a las actividades acorde a las normas, procesos de la empresa, asegurando
su funcionabilidad y efectividad.

e Asegurar el cumplimiento de los procesos asociados a las actividades de calidad
operativa y usos de los recursos asignados a la unidad, de acuerdo a las normas
establecidas en la empresa y agentes reguladores del sector.

e Supervisar el desempefio y cumplimiento de los objetivos del personal bajo su
responsabilidad, acorde a los acuerdos y normas establecidas.

e Procurar el cumplimiento de las directrices relativas a sus funciones para las
unidades operativas.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas, de acuerdo a los resultados de las
auditorias y de las verificaciones realizadas por el area.

e Dar seguimiento a los informes de gestion de las dreas operativas.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Mercadeo y Servicio al Cliente
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:
Planificar, organizar y coordinar las actividades comerciales relacionadas con el
mercadeo, desarrollando e implementando estrategias para el aumento de los cobros y

el mejoramiento de la imagen empresarial.

Funciones Principales:
e Diseflar campafias promociénales y de comunicacién para las diferentes

actividades comerciales desarrolladas en la empresa.

e Desarrollar e implementar estrategias o acciones para el aumento de los cobros

en las oficinas comerciales y puntos expresos de la empresa.

e Programar, organizar y coordinar los planes de promocién basados en los

servicios que brinda la empresa.

e Programar, organizar y coordinar con los medios de comunicacion las pautas y
cufas de las diferentes campanas realizadas por la Gerencia de Mercadeo,
gestionando los contratos o acuerdos correspondientes y los pagos de lugar.

e Disefar, dirigir y coordinar la elaboracion de los presupuestos de diversas
actividades, promociones, lanzamientos, ferias y eventos desarrollados por la
empresa.

e Garantizar la proyeccion visual de las oficinas comerciales.

e Promover actividades que fomenten el uso racional de la energia y que incentiven

los objetivos de cobros.
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Validar las presentaciones, brochures e informaciones de caracter empresarial y

participar en el disefio y confeccién de vallas y articulos promocidnales.

Validar y cuidar la marca en cualquier material que se confeccione que lleve el

logo y los colores de la empresa.

Realizar investigaciones de mercado y evaluar las oportunidades de negocio
presentadas en los mismos a fin de desarrollar estrategias para la proyecciéon

empresarial.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Disefiar proyectos orientados a disminuir las pérdidas de energia en la empresa

y mejorar el servicio al cliente.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Bdasicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Mercadeo
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Mercadeo y Servicio al Cliente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con el mercadeo,
desarrollando e implementando estrategias en miras del mejoramiento de la imagen
empresarial.

Funciones y Responsabilidades:

e Diseflar campafas promociénales para las diferentes actividades comerciales
desarrolladas en la empresa.

e Programar, organizar y coordinar los planes de promocion basados en los
servicios que brinda la empresa.

e Supervisar constantemente la proyeccién y manifestaciones visuales de las
oficinas comerciales, garantizando el uso correcto de los lineamientos de la marca.

e Coordinar la distribucién y colocacién de los diferentes productos o articulos a
todas nuestras oficinas comerciales, puntos expresos y estafetas de pago, dirigido a
nuestros clientes.

e Programar, organizar y coordinar con los medios de comunicacion las pautas y

cuias de las diferentes campafias realizadas por la Gerencia de Mercadeo,
gestionando los contratos o acuerdos correspondientes y los pagos de lugar.

e Colaborar con las necesidades requeridas de las oficinas comerciales, puntos de
expresos y estafetas de pago, sobre las manifestaciones visuales.

e Disefar, dirigir y coordinar la elaboracion de los presupuestos de diversas
actividades, promociones, lanzamientos, ferias y eventos desarrollados por la

empresa.

e Garantizar la proyeccién visual de las oficinas comerciales.
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e Promover actividades que fomenten el uso racional de la energia y que incentiven
los objetivos de cobros.

e Validar las presentaciones, brochures e informaciones de caracter empresarial y
participar en el disefio y confeccién de vallas y articulos promocionales.

e Validar y cuidar la marca en cualquier material que se confeccione que lleve el
logo vy los colores de la empresa.

e Realizar investigaciones de mercado y evaluar las oportunidades de negocio
presentadas en los mismos a fin de desarrollar estrategias para la proyeccién
empresarial.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Servicio al Cliente
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Mercadeo y Servicio al Cliente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Definir los lineamientos y estrategias a seguir que aseguren la satisfaccién de los
requerimientos realizados por los clientes internos y externos.

Funciones y Responsabilidades:

o Establecer los mecanismos de control para garantizar el cumplimiento de los
compromisos concretos establecidos con el cliente.

e Supervisar que se cumplan las politicas de servicio al cliente.
¢ Analizar la evolucion del mercado y las expectativas de los clientes.

e Supervisar la utilizaciéon de mecanismos de medicion del grado de satisfaccion de
los clientes y, en funcién de los resultados, establecer mecanismos de mejora.

e Construir un mapa de experiencia del cliente, con el objetivo de identificar
mejoras en los procesos y servicios ofrecidos por la empresa.

e Dar seguimiento a los informes sobre la evolucion de la calidad de servicio y de
las incidencias recibidas.

¢ Dar seguimiento a los reportes de resultados mensuales de las oficinas.

e Formular los planes estratégicos y operativos del departamento de servicio al
cliente.

o Dar seguimiento a los reportes de los KPI 's definidos para el area, con la finalidad
de identificar desviaciones en los planes establecidos.

o Disefiar el protocolo de atencidn al cliente y asegurar que sea implementado en
las oficinas y puntos expresos.

e Procurar un servicio personalizado a los grandes clientes.
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e Proponer un plan de incentivos en base al cumplimiento de los objetivos
establecidos por el Area.

e Definir lineamientos generales de trabajo al personal bajo su dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Identidad Corporativa
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Mercadeo y Servicio al Cliente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Desarrollar estrategias de comunicacién interna, coordinar planes y acciones de
comunicacién con miras a lograr posicionamiento, reputacién corporativa vy
sostenibilidad de la marca con sus grupos de interés.

Funciones y Responsabilidades:

e Elaborar el plan estratégico de la gerencia y dar seguimiento a la ejecucion de las
actividades programadas en el mismo por parte de las areas a su cargo.

e Coordinar y dar seguimiento al proceso de publicaciéon de informacion en los
medios de comunicacidn externa tradicionales.

e Coordinar y dar seguimiento al proceso de publicacién de informacién en los
medios de comunicacion interna (Correo electrénico, Murales Informativos, entre
otros).

e Brindar apoyo en el disefio de campafias de comunicaciéon interna para
actividades de la empresa.

e Desarrollar proyectos con el objetivo de mejorar la imagen institucional ante sus
grupos de interés.

e Supervisar el cumplimiento y ejecucion de los contratos con los suplidores del
area.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion

de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidn Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Desarrollo de Negocios
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Mercadeo y Servicio al Cliente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, organizar y coordinar el plan de negocio con el fin de determinar la forma mas
efectiva de hacer crecer el desarrollo comercial de la compania.

Funciones y Responsabilidades:

e Responsable de planear, organizar y gerenciar estrategias relacionadas con el
crecimiento del negocio, velando por una adecuada definicién de los planes
estratégicos asociados a la expansion de productos y diversificacion en nuevas areas
de negocios.

e Analizar y evaluar variables de impacto que permitan lograr beneficios
sustanciales al negocio total, a través de un efectivo analisis y monitoreo de
mercado, identificaciéon de oportunidades comerciales y generacion de propuestas
de negocio a las areas pertinentes.

e Realizar Analisis de mercado de nuevos negocios y nuevos productos y, apoyo a
las areas respectivas en la elaboracién de los planes de desarrollo de estos nuevos
negocios, brindado toda la informacién clave para la toma de decisiones
estratégicas.

e Desarrollar el Modelo de Negocio del Producto o Linea de Producto a implementar
en los distintos segmentos de la empresa.

e Buscar nuevas oportunidades de negocio, aplicando la investigacion de mercado
u otras técnicas que permitan obtener informaciones de mercado.

e Evaluar y documentar la oportunidad en términos de negocio: business case,
previsiones, riesgos.

e Monitorear e informar del desempefio y resultados de los nuevos negocios y
productos.

e Definir los procesos de investigacidon y metodologias que faciliten la toma de
decisiones.
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e Manejo requerimientos internos para el analisis e investigacidon de mercado, tanto
de escenarios internos como externos.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Tecnologia de la Informacioén

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades y procesos asociados a la

infraestructura tecnoldgica, telecomunicaciones y los sistemas informaticos de manera

que se

garantice el nivel y calidad 6ptima de servicio a las unidades de la empresa.

Funciones Principales:

Definir las estrategias para el desarrollo, administracién y uso de tecnologias de

la informacion en la empresa.

Planificar proyectos de disefio, mantenimiento y contingencia asociados a los

sistemas informaticos.
Establecer las politicas generales de calidad y los estandares de servicio objetivo
para la operacion de las redes, dispositivos de telecomunicaciones y sistemas de

informacion.

Definir las metodologias, tecnologias y protocolos de desarrollo, mantenimiento

y soporte a usuarios de las distintas aplicaciones de la empresa.

Conformar equipos, orientar proyectos y colaborar en los procesos de disefio e

implantacién de nuevos sistemas o mejorar los existentes.

Representar a la gerencia en la relaciéon de la misma con las demas unidades y

ejecutivos cuando sea necesario.

Definir y dar seguimiento al proceso de soporte a los usuarios internos de la

empresa.
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Establecer politicas de administracion y explotacién de los sistemas operativos,
bases de datos y de mensajeria, velando por la permanente actualizacion de la

empresa.

Llevar a cabo el seguimiento a la calidad e incidencias asociadas a los procesos y

sistemas de la empresa.

Definir y supervisar la ejecucién presupuestal de la gerencia.

Disefiar y modificar politicas y normas para la asignacion y uso de los equipos

técnicos y los sistemas de la empresa.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) vy los

procesos y procedimientos del area.

Supervisar y administrar los recursos humanos de su unidad.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Infraestructura
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Tecnologia de la Informacion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar y dirigir las actividades relativas al disefo, analisis, mantenimiento y operacién
del hardware, los sistemas informaticos y las redes de comunicacion la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Definir los acuerdos y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los
proveedores estratégicos.

e Disefar estrategias de gestion que permitan incrementar los niveles de calidad
en la ejecuciéon del mantenimiento y actualizacién de los equipos y sistemas
utilizados por la empresa.

e Planificar, coordinar y dirigir los trabajos de desarrollo y mantenimiento de la
plataforma informatica.

e Dirigir, controlar y dar seguimiento a los proyectos de infraestructura tecnoldgica
del area para garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos.

e Participar en la elaboracion de las fichas técnicas para la adquisicion de nuevos
productos.

e Colaborar con la Direccion de Planificacidon y Control de Gestién en la elaboracién
de las normas y procedimientos de los servicios y operaciones del area.

e Definir el uso del Internet, base de datos, sistemas y equipos del &rea,
garantizando el cumplimiento de las normas establecidas dentro de los parametros
de seguridad definidos por la empresa.

e Disenar y seleccionar la plataforma tecnolégica que la empresa utilizara,
proponiendo mejoras y modificaciones que ayuden a su continua eficiencia.
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e Garantizar el cumplimiento de los proyectos de desarrollo de su unidad dentro de
los plazos establecidos.

e Diseflar y dar seguimiento a las actividades del centro de procesamiento de datos
asegurando el uso adecuado de la informacidn.

e Disefar estrategias de gestion y mejoras que permitan incrementar el desempeiio
y la disponibilidad en la ejecucidon del mantenimiento y actualizacién de las diferentes
redes de telecomunicaciones.

e Dirigir el desarrollo, utilizacién, mantenimiento y mejora de las redes de
telecomunicaciones y otros dispositivos de su unidad.

e Establecer los lineamientos y normas generales que rigen el desarrollo y
mantenimiento de las redes de telecomunicaciones.

e Desarrollar politicas y normas en cuanto al uso y explotacién de los recursos de
telecomunicaciones.

e Participar en reuniones perioddicas con supervisores y encargados del area para
la busqueda de soluciones conjuntas a las necesidades de la empresa y ajustarlas a
las mejores practicas y estandares en la industria de las telecomunicaciones.

e Dar seguimiento a los proyectos de su unidad.

e Gestionar el disefio, estandarizaciéon y normalizaciéon de la infraestructura de
redes y telecomunicaciones.

e Dar seguimiento a los presupuestos, gastos, inversiones, compras, inventarios y
otras acciones administrativas de su unidad.

e Colaborar en la elaboracion del plan estratégico y el presupuesto de su unidad.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de la actualizacién del inventario de los
activos de TI bajo su responsabilidad.
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e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI) y a la Oficina Presidencial de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacion (OPTIC), asimismo gestionar que los puestos supervisados realicen
sus respectivas funciones conforme a las normas ya mencionadas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Redes y Telecomunicaciones
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Tecnologia de la Informacion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar y dirigir las actividades relativas al disefo, analisis, mantenimiento y operacion
de las redes de comunicacion la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Definir los acuerdos y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los
proveedores estratégicos.

e Disefar estrategias de gestion que permitan incrementar los niveles de calidad
en la ejecucion del mantenimiento y actualizacion de las redes de comunicacion la
empresa.

e Participar en la elaboracion de las fichas técnicas para la adquisicion de nuevos
productos.

e Colaborar con la Direccion de Planificacién y Control de Gestién en la elaboracion
de las normas y procedimientos de los servicios y operaciones del area.

e Garantizar el cumplimiento de los proyectos de desarrollo de su unidad dentro de
los plazos establecidos.

e Disefar estrategias de gestion y mejoras que permitan incrementar el desempefio
y la disponibilidad en la ejecucién del mantenimiento y actualizacion de las diferentes
redes de telecomunicaciones.

e Dirigir el desarrollo, utilizacion, mantenimiento y mejora de las redes de
telecomunicaciones y otros dispositivos de su unidad.

e Establecer los lineamientos y normas generales que rigen el desarrollo y
mantenimiento de las redes de telecomunicaciones.
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e Desarrollar politicas y normas en cuanto al uso y explotacion de los recursos de
telecomunicaciones.

e Participar en reuniones periddicas con supervisores y encargados del area para
la busqueda de soluciones conjuntas a las necesidades de la empresa y ajustarlas a
las mejores practicas y estandares en la industria de las telecomunicaciones.

e Dar seguimiento a los proyectos de su unidad.

e Gestionar el disefio, estandarizacién y normalizacidon de la infraestructura de
redes y telecomunicaciones.

¢ Dar seguimiento a los presupuestos, gastos, inversiones, compras, inventarios y
otras acciones administrativas de su unidad.

e Colaborar en la elaboracién del plan estratégico y el presupuesto de su unidad.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de la actualizaciéon del inventario de los
activos de TI bajo su responsabilidad.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI) y a la Oficina Presidencial de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacién (OPTIC), asimismo gestionar que los puestos supervisados realicen
sus respectivas funciones conforme a las hormas ya mencionadas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Sistemas
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Tecnologia de la Informacion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planear, dirigir y controlar las actividades relativas al disefio, analisis, mantenimiento y
operacion de los sistemas informaticos de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Disefar estrategias de gestidon que permitan incrementar los niveles de calidad
en la ejecucion del mantenimiento y actualizacion de los sistemas utilizados por la
empresa.

e Planificar, coordinar y dirigir los trabajos de desarrollo y mantenimiento de los
sistemas utilizados en la empresa.

e Colaborar en la elaboracidn y ejecucion del plan estratégico y el presupuesto de
la direccién.

e Administrar, controlar y dar seguimiento a los proyectos de la Gerencia de
Sistemas, tanto los de desarrollo interno como las implantaciones de sistemas de
terceros.

e Desarrollar y definir la normativa para los servicios y operaciones de su unidad.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por la
empresa, para los sistemas.

e Diseflar y seleccionar las soluciones de sistemas a utilizar por la empresa, asi
como de sus mejoras y modificaciones.

e Evaluar soluciones de software de terceros como posible solucion ante
requerimientos de desarrollo de aplicativos y requerimientos de mejoras en

aplicativos disponibles.

e Verificar el cumplimiento de los proyectos de desarrollo de su unidad dentro de
los plazos establecidos.
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e Preparar los informes de los indicadores de gestion de su unidad y de las
actividades realizadas por el personal a su cargo.

e Evaluar y autorizar la puesta en produccién de nuevos sistemas o actualizaciones
a los existentes.

e Participar en la definicién de infraestructura e insumos informaticos necesarios
para satisfacer las necesidades de Sistemas (Plataforma, equipos, comunicaciones,
herramientas de desarrollo, etc.).

e Mantener actualizado al personal de su unidad en lo relativo a nuevas tecnologias
de aplicacién.

e Planificar, coordinar y supervisar las tareas, permisos, vacaciones y reten del
personal bajo su dependencia.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de la actualizacién del inventario de los
activos de TI bajo su responsabilidad.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI) y a la Oficina Presidencial de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacién (OPTIC), asimismo gestionar que los puestos supervisados realicen
sus respectivas funciones conforme a las normas ya mencionadas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Control Financiero
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:
Dirigir y coordinar las acciones necesarias para velar por la adecuada utilizacion de los

recursos financieros orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Funciones Principales:
e Validar y dar seguimiento a la elaboracion de los estados financieros de la
institucion con la finalidad de evaluar la situacion econdémica de la empresa y brindar

recomendaciones a la Administracion Gerencia General.

e Analizar en detalle los resultados de la empresa, riesgos y su impacto en los

planes del negocio.

e Desarrollar e implementar los procesos de control en el area, utilizando como
herramientas las informaciones contables y financieras, para evaluar la relacién
costo-beneficio de los mismos.

e Validar los reportes de analisis sobre los estados financieros de la institucion.

e Presentar las programaciones y ejecuciones de flujos de efectivo del area

financiera.

e Validar los informes financieros requeridos por dependencias internas,

instituciones y organismos relacionados.

e Planificar y controlar las necesidades de financiamiento.

e Realizar la identificacién de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.
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e Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

e Definir politicas que reduzcan las pérdidas por errores y fraudes en la cadena de

ingresos, que afecten el patrimonio de la institucién.

e Optimizar los procesos de control relativos a los ingresos, costos e inversiones.
e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Control Financiero
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Control Financiero

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar la correcta realizacidon y el control éptimo de las operaciones financieras de
la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

e Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los
registros contables, ejecucién presupuestaria, la ndmina de personal y el
movimiento de tesoreria.

e Establecer las normas y procedimientos contables y de control interno, que
garanticen la correcta ejecucion de las actividades financieras de la institucién.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de tesoreria asegurando
las disponibilidades necesarias para el normal desenvolvimiento de la institucion.

e Llevar registros actualizados de las operaciones contables, elaborando informes
y estados financieros.

e Supervisar la elaboracion de analisis de las desviaciones entre los conceptos de
gastos del presupuesto aprobado y la ejecucion del mismo.

e Mantener registros actualizados de los activos, propiedades y patrimonio de la
empresa.

e Participar en la elaboracidn y revisidon de las premisas de planeacion estratégica.
e Revisar y coordinar el pago de los impuestos de la institucion.

e Participar en la elaboracién y revisién del informe y la memoria anual.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidn y comunicacion

de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Seguridad
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir las acciones que ayuden a prevenir y neutralizar las amenazas de actos que
atenten contra las personas y el patrimonio de la empresa, detectar, corregir las
debilidades de seguridad encontradas e investigar la comisién de acciones violatorias al

Reglamento Disciplinario.

Funciones Principales:
e Mantener informado al Administrador Gerente General sobre todos los asuntos
relacionados a la seguridad, debilidades, amenazas e investigaciones llevadas a
cabo.
e Revisar los proyectos de inversion y de gastos de la Direccion.
e Revisar la elaboracion del presupuesto de la Direccion.

e Salvaguardar el cumplimiento de las metas establecidas para las tres Gerencias.

e Revisar los diferentes Sub Planes de Contingencia de la empresa (Fendmenos

Naturales, Disturbios, Elecciones, entre otros) y supervisar su implementacion.

e Aprobar los niveles de seguridad recomendados por la Gerencia de

Investigaciones, dependiendo de las amenazas y de las debilidades.

e Realizar la identificacién de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.
e Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos

identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) vy los

procesos y procedimientos del area.
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e Ordenar las investigaciones sobre violaciones a las politicas disciplinarias.

e Revisar los informes de las investigaciones remitidos por las gerencias.

e Mantener estrecha colaboracién con los organismos de seguridad del Estado.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Asuntos Internos
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Seguridad

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Investigar los actos de mala conducta, corrupcion y excesos en que puedan incurrir los
empleados/contratistas de EDESUR, mediante la ejecucion de acciones proactivas y
reactivas que garanticen un buen servicio.

Funciones y Responsabilidades:

e Recibir las denuncias sobre actos o hechos cometidos por los miembros de la
institucidon que atenten con los principios éticos y morales establecidos por esta

e Clasificar los diversos casos denunciados con la finalidad de determinar si son o no
competencia de esta Gerencia.

e Velar que el personal colaborador y/o contratista cumpla con las politicas,
procedimientos y normas establecidas por la empresa.

e Investigar las actividades que resulten sospechosa de enriquecimiento ilicito que
impligue la participacién de empleados o terceros en perjuicio de la empresa.

e Recomendar las medidas a tomar como resultado de las investigaciones.

e Analizar y ponderar los expedientes de casos investigados por los técnicos de
investigaciones y remitirlos al director del area.

e Sugerir acciones adecuadas a través de la Direccion de Seguridad Fisica, que estén
encaminadas a disminuir las inconductas de los empleados y/o contratistas de
EDESUR.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de

control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.
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e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Inteligencia e Investigacion

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Direccién de Seguridad

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Prevenir y neutralizar la amenaza contra la seguridad del sistema eléctrico, en el area
de concesion de la empresa, para evitar que por cualquier medio se destruya, inutilice o
dafie lineas eléctricas, redes, subestaciones, centrales generadoras, equipos de
medicién, instalaciones eléctricas o cualquiera de sus componentes.

Funciones y Responsabilidades:

Mantener informado al Director de Seguridad, sobre las amenazas y las debilidades
que pudieran existir contra la Seguridad del Sistema Eléctrico en el area de
concesion de EDESUR.

Coordinar con los organismos de inteligencia e investigativos de la nacién, el
intercambio de las informaciones pertinentes para neutralizar las posibles
amenazas.

Supervisar el monitoreo de todas las dependencias de EDESUR por medio de
Circuitos Cerrados de Television, con la finalidad de detectar irregularidades y
vulnerabilidades o algun atentado contra la seguridad.

Determinar el factor riesgo y detectar las vulnerabilidades, mediante una evaluacion
de la seguridad.

Supervisar la depuracion de toda persona al momento de su ingreso a la empresa y
de manera periddica a fin de no permitir personas con antecedentes penales y poder
detectar cualquier acto de enriquecimiento ilicito como producto de actos de
corrupcion.

Velar por la confeccién del diario de novedades y que se realicen las inspecciones a
las llaves de seguridad de la empresa.

Supervisar los ensayos del Plan de Contingencia para enfrentar eventualidades de
alto riesgo.
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e Asegurarse que se realicen las investigaciones y la evaluacién de la amenaza con el
debido procedimiento, para que las mismas arrojen resultados confiables.

e Evaluar los resultados de las investigaciones desarrolladas por las diversas secciones
bajo su responsabilidad.

e Preparar el presupuesto de inversion de la Gerencia.
e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de

control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Seguridad Operativa

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Dependencia: Direccion de Seguridad

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Propésito General:

Garantizar la seguridad de los colaboradores, visitantes, instalaciones, equipos y
materiales de EDESUR, asi como también apoyar el plan de reduccion de perdidas
mediante los cortes de conexiones eléctricas ilegales.

Funciones y Responsabilidades:

Mantener informado al Director de Seguridad, de todo lo relacionado a la seguridad
en las instalaciones de EDESUR.

Coordinar e implementar estrategias de seguridad y proteccion fisica que
disminuyan los riesgos y garanticen la integridad del personal, la continuidad de las
operaciones a nivel general y el control de los activos de la empresa.

Crear programas de formacion en los aspectos de prevencion de delitos a todo aquel
que forme parte de la Gerencia de Seguridad Fisica.

Garantizar el apoyo al plan de reduccion de pérdidas de la empresa, a través de los
cortes de conexiones eléctricas ilegales.

Procurar que los Supervisores y Oficiales de Seguridad, cumplan las metas
establecidas.

Asistir a la Gerencia de Contrataciones en la evaluacion de las Compafiias de
Vigilantes que participan en las licitaciones, a los fines que EDESUR seleccione la
empresa de mejor perfil.

Gestionar que las dependencias bajo su responsabilidad estén equipadas con las

herramientas y materiales necesarios para que las mismas puedan desarrollar sus
funciones con eficacia.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestion
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Servicios Juridicos
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar que la empresa opere dentro del marco legal vigente a fin de asegurar la
implementacion de las mejores alternativas juridicas para el beneficio de los intereses
de EDESUR.

Funciones Principales:
e Asesorar a la Administracidon General y a las demds areas de la empresa en los

aspectos legales.

e Estudiar el contenido y los alcances de las disposiciones legales relacionadas con

las decisiones, actividades y operaciones de la institucion.

e Verificar y validar la sustentacion juridica de los casos que sean trabajados en su

unidad.

e Fungir como abogado de la empresa y representarla ante las instancias judiciales

y administrativas.

e Coordinar la elaboraciéon de los contratos y convenios acordados con otras

instituciones.

e Evaluar los resultados de las gestiones realizadas por las areas que conforman la

Gerencia.

e Participar en la preparacién del presupuesto del area y los planes asignados.

e Revisar y aprobar los contratos que son elaborados, a requerimiento de las

diferentes areas de la empresa.

Pagina 138 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Realizar la identificacién de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su

dependencia.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Litigios
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Servicios Juridicos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Asesorar y representar juridicamente a la empresa para la proteccién y tutela de sus
derechos ante las instancias del Poder Judicial, Tribunales Administrativos y Arbitrales,
en via de accién y/o defensa en las etapas prejudicial, judicial y de ejecucién de
procesos.

Funciones y Responsabilidades:

e Analizar, tramitar y planificar la estrategia procesal juridica que garantice el
funcionamiento o representacion legal correcta ante la gestidon de requerimientos
legales en asuntos, Civil, Laboral, Embargos, que son interpuestas en contra de la
empresa, con el objetivo de proteger los intereses institucionales.

e Vigilar, coordinar y supervisar en el ambito juridico-procesal, el cumplimiento de
los preceptos de la normativa procesal vigente, por parte de la institucion.

e Asesorar juridicamente a las distintas unidades de la institucién, cuando estos asi
lo soliciten;

e Procurar la conservacidon de elementos de prueba en los casos de fatalidades.

e Coordinar y vigilar de manera cercana y constante de todas las actuaciones
llevadas a cabo por las Oficinas de Abogados externos en ocasion a los expedientes
que le fueren apoderados, dar seguimiento a las mismas y solicitar si fuera
necesario, nuevas medidas que encaminen el proceso a un resultado beneficioso
para la institucion.

e Elaborar un resumen actualizado de los litigios o reclamos hecho por los
encargados de la gerencia.

e Elaborar de informes de desempefio semanal, mensual y anual de la Gerencia de
Litigios.
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e Emitir opiniones sobre aspectos judiciales y extrajudiciales solicitadas por las
distintas areas de EDESUR.

e Asistir y participar y levantar actas en las Normas de los procesos de Conciliacién
e Indemnizacién, asi como de Compensacién por uso de Vehiculo Propio y Asignacion
de Combustible.

e Planificar la elaboracion de los correspondientes informes técnicos y comerciales,
asi como, la coordinacion de reuniones abogados-técnicos, que representaran a la
empresa ante los tribunales.

e Supervisar los acuerdos transaccionales, descargos y declaraciones afirmativas
como resultados del proceso de tratamiento de las demandas.

e Dirigir la conformacién y analisis de los expedientes civiles, dando seguimiento a
las solicitudes que son realizadas a otras unidades de la Empresa.

e Proponer las politicas de saneamiento legal inmobiliario, dirigiendo la ejecucion
de las mismas y controlando la regularizacion de los titulos de propiedad.

e Elaborar los acuerdos transaccionales, descargos y declaraciones afirmativas
como resultados del proceso de tratamiento de las demandas.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Contratos
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Servicios Juridicos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Asesorar juridicamente en el ambito de los aspectos contractuales de la empresa, asi
como, asegurar la oportuna asesoria juridica en los procesos de adquisicion y
contrataciones de bienes, servicios y obras de la Institucién a través de los

procedimientos de adquisiciones y licitaciones.
Funciones y Responsabilidades:

e Revisar los contratos, adendas y convenios en los que intervenga la empresa,
conjuntamente y/o en coordinacién con las unidades involucradas, segun la Ley de
Compras y Contrataciones del Estado No. 340-06, sus modificaciones y reglamento
de aplicacion, y el derecho comun.

e Atender todas las consultas que se generen durante la ejecucién contractual de
los documentos mencionados precedentemente, siempre que versen sobre aspectos
legales y sobre la base de los informes técnicos, cuando corresponda.

e Asesorar juridicamente a los Comités de Licitaciones y Evaluacion de los procesos
de seleccion correspondientes, conforme a la Ley de Compras y Contrataciones del
Estado y la legislacién vigente que rija la materia, elaborando los informes legales
respectivos.

e Establecer el criterio legal que se debe adoptar para el asesoramiento a las
unidades organicas de la Institucion respecto a Ley de Compras y Contrataciones
del Estado.

e Atender todas las consultas que se generen durante la ejecucién contractual de
los documentos mencionados precedentemente, siempre que versen sobre aspectos

legales y sobre la base de los informes técnicos, cuando corresponda.

e Participar en la asesoria juridica a los Comités de Licitaciones y Evaluacion de los
procesos de seleccidn correspondientes, conforme a la Ley de Compras y
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Contrataciones del Estado y la legislacidon vigente que rija la materia, elaborando los
informes legales respectivos.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Asuntos Penales
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Servicios Juridicos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Planificar y dirigir las acciones legales pertinentes al sometimiento ante los tribunales
penales de aquellos que cometen algun hecho fraudulento en contra de la Empresa y
sometimiento a clientes morosos a los fines de que se lleve a cabo el proceso de
demanda y su subsiguiente ejecucion.

Funciones y Responsabilidades:

e Representar por ante los Tribunales de la Republica, Ministerio Publico y sus
dependencias, la Policia Nacional y cualquier otra instancia administrativa
relacionada con el sector o no, donde sea necesaria la presencia de un Abogado a
los fines de realizar la defensa de los intereses de la Empresa, cuando se hayan
cometido acciones de tipo penal.

e Supervisar los escritos pertinentes al Area que son depositados por ante las
instancias administrativas y jurisdiccionales correspondientes.

 Revisar los documentos legales que son manejados por el Area tales como, Actos
Notariales, Actos de Alguacil y cualquier otro texto en donde se procure la defensa
de los intereses de la Empresa.

e Coordinar todos los procedimientos de persecucion de los ilicitos penales,
Demanda en Cobro de Pesos, tanto en efectivo como ordinarios y ejecuciones
tendentes a la recuperacién de los montos distraidos y de facturas de energia
eléctrica vencidas.

e Verificar los Pagarés Notariales que correspondan para los casos de Cobros a los
fines de garantizar el cobro de la deuda.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.
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e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidén Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Legal Comercial
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Direccién de Servicios Juridicos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Asesorar juridicamente a la empresa en aspectos concernientes y asociados a la
actividad comercial en la Direcciéon Gestion Técnica Comercial, cuya materializacion,
ejecucion o toma de decisiones impliquen el cumplimiento de las leyes en general, la
normativa especial del sub-sector eléctrico o devenir en consecuenciales legales o
regulatorias; asumiendo la tarea de accionar, velar, y hacer cumplir el marco legal en
las actuaciones y acciones que dentro de su gestidén y operativa realiza la empresa, con
lo cual se minimizan los riesgos legales y administrativos.

Funciones y Responsabilidades:

e Revisar los contratos, acuerdos, actos y convenciones relativas a la actividad
comercial o que repercutan en ella.

e Revisar los contratos de compra y venta de energia a suscribirse con los Agentes
del mercado mayorista, entiéndase, clientes no regulados, generadoras privadas o
publica, asi como, con la coordinadora Corporacion Dominicana de Empresas
Eléctricas Estatales.

e Verificar el cumplimiento de los requerimientos del sector para los contratos
intervenidos entre los agentes del mercado eléctrico mayorista, asi como, el
cumplimiento de los requerimientos de ley para el ejercicio de la actividad de los
agentes y las formalidades para la contratacion.

e Asesorar a la Direccién Gestion Técnica Comercial sobre la normativa legal que
rigen la actividad comercial, sobre todos los conflictos surgidos de la actividad
comercial de la empresa que puedan dar lugar a conflictos judiciales y participar en
la emision de dictamines e informes juridicos al respecto.

e Asesorar a las unidades y gerencias que componen la estructura comercial en la

negociacion de los contratos, acuerdos, negociaciones que deba realizar en el
cumplimiento de sus funciones especificas.
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e Armonizar los reglamentos operativos, los procedimientos y manuales que se
elaboren en la direccion comercial con el marco legal y regulatorio, tanto de la
normativa dominicana general, como con las normativas especiales del subsector
eléctrico.

e Dar respuesta acertada ante los requerimientos comerciales y necesidades de la
empresa a fin de contribuir con el mejoramiento de los indicadores asociados, tales,
como: atencion al cliente, la facturacion y las cobranzas.

e Asesorar las bases de los concursos y promociones de la empresa y controla su
ejecucion y/o su realizacioén.

e Controlar la legalidad y sujecion a la normativa de los procesos comerciales y
autorizar y proponer cambios en los procedimientos para hacer mas expedita y
confiable los procesos y acciones.

e Representar y/o acompanar al Director de Gestién Comercial, asi como a los
Gerentes de departamentos que dependen de la Direccidn, en reuniones en que sean
solicitada esta asistencia.

e Controlar los procedimientos comerciales y el cumplimiento normativo de los
procesos comerciales desde el punto de vista legal-regulatorio.

e Asumir la representacion y la defensa legal de los intereses institucionales por
ante las autoridades judiciales y administrativas.

e Orientar y formar a los demas abogados que trabajan temas comerciales, y a los
empleados que trabajan en la gestion comercial y atencién al cliente de la Direccién
Comercial, sobre los procedimientos y normativas que rigen y disponen para las
acciones comerciales a fin de eficientizar la actividad comercial y evitar violaciones
y desconocimientos a la normativa que generen penalidades y decisiones en nuestra
contra.

e Autorizar las bajas de contratos y las altas y solicitudes de servicio en suministros
con deudas o dificultad legal mediante el analisis de la documentacidn existente y

depositada.

e Establecer y/o formalizar el marco y las condiciones legales para los acuerdos
contractuales establecidos con los clientes, en los casos que se requiera.
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e Asistir en representacion o en compania del Director de Gestién Comercial a
encuentros o reuniones que conciernan a la Direcciéon Comercial, cuando le sea
expresamente delegado este poder por el Director Comercial o el Gerente General.

e Verificar y validar la sustentacion juridica de los casos que sean trabajados en su
unidad.

e Coordinar la elaboracion y legalizacién de los contratos y convenios acordados
con terceros.

e Coordinar la ejecucion de acciones legales, sin permitir dafios o riesgos a la buena
imagen, el patrimonio o a los intereses de la empresa.

e Participar de manera conjunta con las demas distribuidoras en las mesas que
convoque la Superintendencia de Electricidad, los demds 6rganos del sector y la
Corporaciéon Dominicana de Electricidad en la planificacion de la relacién clientes-
distribuidoras y agentes del mercado-distribuidoras.

e Revisar los acuerdos de reembolso de aportes financiados, acuerdos de
arrendamiento de los postes de tendido eléctrico y acuerdos con ayuntamientos
municipales acumuladas.

e Representar a la empresa ante instituciones reguladoras del sector eléctrico.

e Brindar asesoria legal en los temas relacionados con la regulaciéon del sistema
eléctrico.

e Supervisar la preparacién, interposicion y seguimiento de las acciones
administrativas y judiciales relacionados con la regulacién energética.

Asistir a reuniones y equipos de trabajo de las diferentes unidades de la empresa.

Colaborar con las estrategias legales de la unidad.

Planificar y coordinar los planes de trabajo de su unidad.

Evaluar los resultados de las gestiones realizadas por las areas bajo su mando.

Pagina 149 de 207



=4
edesur

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Oficina de Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:
Supervisar, planificar y controlar las actividades que permitan a los ciudadanos tener
acceso a la informacién publica de EDESUR Dominicana S.A. para asi cumplir con la Ley

General de Libre Acceso a la Informacién Publica.

Funciones Principales:
e Garantizar el derecho del ciudadano al libre acceso de la informacion publica de
EDESUR Dominicana S.A, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Libre Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, suministrando
informacion completa, veraz y oportuna, gestionada a través de los enlaces

correspondientes.

e Garantizar el cumplimiento de los plazos internos establecidos y los dispuestos

por la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

e Monitorear la entrega de las informaciones a los ciudadanos de acuerdo a los
medios solicitados, para cumplir con las especificaciones realizadas en las

solicitudes.

e Comunicarse periédicamente y coordinar su trabajo con los Responsables de
Acceso a la Informacion (RAI) de los demas organismos, instituciones y entidades
con la finalidad de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de

canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

e Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste

la informacion solicitada.
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e Realizar todas las tareas encomendadas en el Reglamento de la Ley General de
Libre Acceso a la Informacidn Publica, bajo la direccion de la autoridad maxima del

organismo, institucion o entidad, actuando de modo coordinado con dicha autoridad.

e Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una
oficina no competente - en los términos del Articulo 7, parrafo II de la LGLAIP - bajo
su dependencia, para que la solicitud de informacién sea respondida

adecuadamente.

e Instituir Normas, Criterios, Reglamentos y Procedimientos para asegurar
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un
programa para facilitar la obtenciéon de informacion del organismo, institucion o
entidad, que debera ser actualizado periédicamente y que incluya las medidas

necesarias para la organizacion de los archivos

e Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para su
organismo, institucion o entidad, en materia de clasificacion y conservacion de la

documentacidén, asi como la organizaciéon de archivos.

e Promover con los Directores de areas y unidades de EDESUR Dominicana S.A., la
actualizacion permanente de las informaciones publicadas en la seccién

Transparencia de la pagina web de la empresa.

e Difundir y publicar informacién actualizada en el boletin y portal de EDESUR, y
en los medios de comunicacidon, sobre rendicién de cuenta, planes de trabajo,

proyectos, gestion, administracién de fondos y resultados obtenidos.
e Notificar al ciudadano la disponibilidad o no de la informacidn solicitada, los casos
de informacién reservada, o los casos en los que sea requerida una prérroga para

su tramitacion.

e Supervisar la recepcion y tramitacion de las solicitudes de acceso a la

informacion.
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e Gestionar con la Administracion Gerencia General la emisién de actos
administrativos, relacionados con informaciones reservadas, que no sean
suministradas al ciudadano, segun lo establecido por la Ley General de Libre Acceso

a la Informacion Publica.

e Mantener actualizadas las tarifas fijas y las diferenciadas, cobradas por la

institucion para la reproduccién o envio de la informacion solicitada al ciudadano.

e Supervisar el correcto mantenimiento del archivo de solicitudes de acceso a la

informacidn, incluyendo sus antecedentes, tramitacion, resultados y costos.

e Remitir a las entidades correspondientes aquellas solicitudes de informacion que

no sean competentes de EDESUR Dominicana S.A.

e Cerrar las solicitudes de informacion entregadas al ciudadano, en el Sistema de

Gestién de la Oficina de Acceso a la Informacion (OAI).

e Revisar periddicamente las politicas y los procedimientos de la Oficina de Acceso
a la Informacion (OAI) basados en las necesidades institucionales y a las mejoras

practicas de oficinas de acceso a la informacién publica.

e Identificar mejoras a la seccidon Transparencia de la pagina web de la empresa

con la finalidad de facilitar a los usuarios el acceso a la informacion publica.

e Comunicar al solicitante cuando el plazo de entrega de la informacion sea

prorrogado por diez (10) dias habiles e informarle la razén de la prérroga.

e Iniciar, apoyar y/o ejecutar proyectos cuya naturaleza incidan positivamente en

los niveles de transparencia y fortalecimiento institucional.
e Representar a EDESUR Dominicana S.A. en las actividades coordinadas por otras

instituciones del Estado o la Sociedad Civil, en torno a temas de transparencia y

fortalecimiento institucional.
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e Compilar las estadisticas y balances de gestién de su drea en materia de acceso
a la informacién y confeccionar un informe anual respecto a la empresa, que sera
publicado en las paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios

posibles.

e Realizar las tareas que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la

informacién, la mayor eficiencia y comunicacién entre la institucién y los ciudadanos.

e Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

e Realizar seguimiento y revision trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) vy los

procesos y procedimientos del area.

e Administrar todo lo relacionado con el manejo de la informacion. (Financiera, de

gestion, de transparencia y/o oficina de libre acceso a la informacion.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Unidades Operativas

Titulo

de la Unidad: Direccion Gestion Proyectos

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y controlar la ejecucion de los proyectos de desarrollo en la

empresa, con la finalidad de alcanzar los objetivos programados.

Funciones Principales:

Definir los objetivos de los proyectos y asegurar su logro.

Desarrollar, junto al equipo, el plan de gestion del proyecto y todos los planes

relacionados.

Mantener el proyecto alineado con las restricciones del alcance, tiempo y costos.

Identificar, monitorear y responder a los riesgos que puedan incurrir en la

ejecucion de los proyectos asignados.

Establecer politicas, normas, procedimientos y garantizar su implementacién y

vigilancia en materia de seguridad industrial y preservacion del medio ambiente.

Dar seguimiento a las estadisticas de accidentes laborales y/o ambientales
ocurridos durante la planificacién, ejecuciéon y seguimiento de los proyectos

financiados por organismos multilaterales.

Planificar, organizar y evaluar los planes y programas de mantenimiento en
seguridad industrial y medioambiente, para los proyectos financiados por
organismos multilaterales.

Controlar el desarrollo del proyecto desde su inicio hasta su fin.
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Mediar entre los interesados y el equipo de proyecto para la ejecucion efectiva

de las operaciones.

Reportar de forma precisa y oportuna sobre el estatus del proyecto.

Evaluar solicitudes de cambios al proyecto e indicar la factibilidad econdmica -

operativa de los mismos.

Gestionar las comunicaciones del proyecto con todos los interesados

Recibir y validad la calidad de los entregables del proyecto.

Controlar el presupuesto y la facturacion de los servicios contratados por el

proyecto.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revisiéon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Monitorear el trabajo realizados por las empresas contratistas y el cumplimiento

de los contratos.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Obras
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Gestion Proyectos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la ejecucién de las obras de desarrollo de la empresa y los
procesos de disefio y ejecucion de los proyectos de desarrollo de red, ajustandose a los
presupuestos y programas establecidos.

Funciones y Responsabilidades:

e Aprobar los planos, estudios econémicos y de factibilidad de los proyectos y obras
de su unidad.

e Coordinar y supervisar el proceso de seleccion y calificacion de las empresas
contratistas, materiales y equipos que son utilizados en las obras y proyectos.

e Autorizar los presupuestos y replanteos de obras y proyectos de su unidad y solicitar
la aprobacién de los presupuestos de las obras y proyectos de mayor trascendencia.

e Autorizar en los sistemas de gestion, el pago de las facturaciones emitidas por las
empresas contratistas.

e Definir objetivos, politicas y planes de desarrollo de la red de distribucion y asegurar
su divulgacion y cumplimiento.

e Supervisar el proceso de elaboracion de planos y llevar a cabo la recepcidn técnica-
economica de las obras.

e Aprobar los estudios econdmicos y de factibilidad del proyecto, asi como el disefio
los planos realizados por el personal interno y por las empresas contratistas.

e Coordinar y participar en la programacion de los proyectos y en la elaboracion del
plan de obras de estos.

e Asegurar en coordinacion con las demas unidades, que las obras a ejecutar cumplan
con los requisitos del proyecto y viceversa.
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e Serresponsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion de
todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestidn
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestidon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Medioambiente y Seguridad Industrial

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Proyectos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Disefiar e implementar programas y proyectos en materia de Seguridad Industrial, Salud

e Higiene Ocupacional y conservaciéon del Medio Ambiente, basado en las normas

IS014001, para implantar un Sistema Integral, una cultura de seguridad y compromiso

ambiental en la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

Disefiar e implementar los programas de seguridad industrial e Medio Ambiente,
basado en las normas 1SO14001 y OSHAS 18001, para los proyectos financiados
por organismos multilaterales.

Planificar, organizar y evaluar los planes y programas de mantenimiento en
seguridad industrial y medioambiente, para los proyectos financiados por
organismos multilaterales.

Organizar y dirigir los programas de entrenamiento en materia de medio ambiente,
ergonomia y seguridad industrial, para los proyectos financiados por organismos
multilaterales.

Establecer politicas, normas, procedimientos e instrucciones a ser implementados,
en materia de seguridad industrial y medio ambiente.

Dar seguimiento a las estadisticas de accidentes laborales y/o ambientales ocurridos
durante la planificacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos financiados por
organismos multilaterales.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su supervisién.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su dependencia.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacién de
todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al area.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestion
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas a fines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Planificaciéon y Control de Proyectos
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Gestion Proyectos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Planificar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la planificacién y
control de los proyectos ejecutados en la empresa, garantizando el cumplimiento de los

parametros establecidos para el cumplimiento de los objetivos.
Funciones y Responsabilidades:

e Disefar los lineamientos de gestidn para la planificacién y control de los proyectos
realizados en la empresa.

e Disefar y proponer politicas, metodologias de gestién, normas, procesos vy
procedimientos a implementar en los proyectos.

e Dirigir y dar seguimiento al cumplimiento de los procesos asociados a la gestidon
de los proyectos, mediante indicadores de gestion para una mejora continua.

o Definir los indicadores de productividad que permitan evaluar y mejorar la gestion
de los proyectos.

e Definir los criterios de priorizacion de los proyectos y mantener una cartera de
proyectos a ejecutar.

e Definir los indicadores de gestion y desempefio para medir el cumplimiento de
los planes establecidos.

o Disefiar y dar seguimiento al plan de mitigacién de riesgo.

e Proponer mejoras o acciones a tomar ante registros de desviaciones en la
ejecucion de proyectos.

e Preparar los informes correspondientes del seguimiento y control de los proyectos
que son enviados a la Administracién Gerencia General y a la CDEEE.
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e Dirigir la actualizacién de la documentacién de los proyectos en ejecucion,
verificando que se registre de acuerdo a las especificaciones establecidas.

e Definir los parametros de control y dar seguimiento a los mismos, de acuerdo a
los objetivos establecidos para los proyectos.

e Planificar y dirigir las actividades relacionadas al avance presupuestario,
cronologico vy fisico de los proyectos de reduccidén de pérdidas, asegurando que se
ejecuten de manera eficiente.

e Colaborar en el proceso de las adquisiciones.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas a fines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Gestion Comercial Proyectos
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Gestion Proyectos

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de los procesos comerciales y la normalizacién
de los suministros en los proyectos reduccion de pérdidas y los asignados por la Direccidon
de Proyectos.

Funciones y Responsabilidades:

e Definir las estrategias para la actualizaciéon de la base de datos, la contratacion,
reintegraciones, gestion de deuda y normalizacion de los suministros en los
proyectos de reduccién de pérdidas.

e Planificar y gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los trabajos en los
proyectos de reduccién de pérdidas.

e Definir las politicas comerciales que se estaran implementando en los proyectos.
e Verificar y dar seguimiento a los indicadores comerciales de facturacion, cobranza,
pérdidas de energia y CRI en los circuitos en donde se estén ejecutando los

proyectos.

e Administracién y cumplimiento de las partidas presupuestales asignados a la
Gerencia.

e Presentar informes sobre el avance de las ejecuciones en los proyectos a la Direccion
de Proyectos.

e Implementar medidas correctivas en caso de presentarse alguna dificultad en la
ejecucidén de los trabajos.

e Preparar informe de cierre a nivel comercial de los circuitos intervenidos.

e Dirigir los equipos para el logro de los objetivos y metas propuestas de acuerdo con
los lineamientos de la Direccion de Proyectos y de la Empresa.
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e Serresponsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion de
todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestidn
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestidon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.

Pagina 165 de 207



I—
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Titulo de la Unidad: Direccion Gestion Técnica Comercial

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar la calidad del servicio, la satisfaccién de los clientes y la rentabilidad del

negocio de comercializacién de energia en el ambito de su competencia, acorde a los

lineamientos estratégicos y normativos.

Funciones Principales:

Dar seguimiento a los indicadores relevantes sobre gestién del drea comercial,
de las normas y procedimientos que rigen los procesos comerciales y la gestion

administrativa de gastos de la Coordinacién Gestion Administrativa.

Dictar las directrices sobre el disefio de la estrategia operacional y funcional de

los procesos dentro de las direcciones operativas zonas.

Coordinar con las instancias externas e internas correspondientes, los trabajos
asociados a las actividades técnicas, comerciales, financieras y logisticas bajo su
dependencia, acorde a las Normas, procesos de la empresa, asegurando su

funcionabilidad y efectividad.

Garantizar el adecuado nivel de abastecimiento de energia a los clientes, acorde
con la programacion aprobada por la institucién asegurando la rentabilidad de las

inversiones, instalaciones y los niveles de servicio.

Monitorear el cumplimiento de los procesos y uso de los recursos involucrados en
la operativa de distribucion y comercializacién de acuerdo a las normas

establecidas en la empresa y agentes reguladores del sector.
Evaluar el logro de los objetivos y metas de la Direccion Gestién Técnica

Comercial, fijadas por la Administracidon acorde a los lineamientos estratégicos y

la normativa de la organizacién.
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Coordinar el disefio de estrategias que permitan optimizar las operativas
correspondientes a la gerencia gestion técnica grandes clientes y al seguimiento

de las operaciones comerciales centralizadas en la gerencia de grandes clientes.

Monitorear la ejecucion de las operaciones relacionadas con la gestién de cobros
de la energia en las comunidades de dificil gestion comercial, concientizando a

las mismas en cuanto al uso racional de la energia.

Dirigir el cumplimiento de los objetivos, normas y procesos técnicos de las
ordenes de servicios, para garantizar la calidad y la satisfaccion del servicio al

cliente.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.

Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Dar seguimiento a las actividades relacionadas al avance presupuestario, de los
proyectos de reduccion de pérdidas, para identificar desviaciones y tomar

decisiones.

Supervisar el desempefio y cumplimiento de los objetivos del personal bajo su

responsabilidad, segun acuerdos y normas establecidas.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Servicios Técnicos Centralizados
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion
Propésito General:

Planificar, dirigir y dar seguimiento a las estrategias para garantizar el cumplimiento de
los controles, plazos y procedimientos en las diferentes unidades bajo su supervision
como es el soporte operativo, el seguimiento y control de las 6rdenes de servicios,
gestion de materiales y finca y suministro con la finalidad de elevar y mantener el
desempefio efectivo de los tiempos en servicio al cliente.

Funciones y Responsabilidades:

e Disefar los lineamientos de gestién para el seguimiento y control de los proyectos
ejecutados en la Direccién de Operaciones.

e Disenar y proponer politicas, metodologias de gestion, normas, procesos y
procedimientos a implementar en los proyectos.

e Dirigir y dar seguimiento al cumplimiento de los procesos asociados a la gestion
de los proyectos, mediante indicadores de gestion para una mejora continua.

e Definir los indicadores de productividad que permitan evaluar y mejorar la gestion
de los proyectos.

e Disefiar, conjuntamente con el area involucrada, y dar seguimiento al plan de
mitigacion de riesgo que permita tomar decisiones de manera oportuna,
verificando que esté acorde a las normas y procedimientos establecidos en la
empresa.

e Proponer mejoras o acciones a tomar ante registros de desviaciones en la
ejecucidn de proyectos.

e Preparar los informes correspondientes del seguimiento y control de los proyectos
y presentar a las unidades involucradas.
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Planificar y dirigir las actividades relacionadas al avance presupuestario, de los
proyectos de reduccion de pérdidas, para identificar desviaciones y tomar
decisiones.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Seguimiento y Control de Proyectos

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el seguimiento y
control de los proyectos ejecutados por la Direccion Gestién Técnica Comercial,
garantizando el cumplimiento de los planes establecidos en la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

Disefar los lineamientos de gestidon para el seguimiento y control de los proyectos
ejecutados en la Direccidon Gestion Técnica Comercial.

Disefiar y proponer politicas, metodologias de gestién, normas, procesos y
procedimientos a implementar en los proyectos.

Dirigir y dar seguimiento al cumplimiento de los procesos asociados a la gestién
de los proyectos, mediante indicadores de gestion para una mejora continua.

Definir los indicadores de productividad que permitan evaluar y mejorar la gestion
de los proyectos.

Disefiar, conjuntamente con el area involucrada, y dar seguimiento al plan de
mitigacion de riesgo que permita tomar decisiones de manera oportuna,
verificando que esté acorde a las normas y procedimientos establecidos en la
empresa.

Proponer mejoras o acciones a tomar ante registros de desviaciones en la
ejecucion de proyectos.

Preparar los informes correspondientes del seguimiento y control de los proyectos
y presentar a las unidades involucradas.

Planificar y dirigir las actividades relacionadas al avance presupuestario, de los

proyectos de reduccion de pérdidas, para identificar desviaciones y tomar
decisiones.
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Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal bajo su
dependencia.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo

de la Unidad: Gerencia de Grandes Clientes

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Administrar y dar seguimiento a los proyectos y actividades relacionadas con los Grandes

Clientes de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar, organizar y controlar las necesidades logisticas y de materiales de la
actividad de servicio técnico de la Gerencia de Grandes Clientes.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades realizadas por el personal de Gestion
de Redes, Distribucién, Compras de Energia, Gestion Legal, Servicio Técnico y
por las Empresas Contratistas.

Velar porque los mecanismos de fiscalizacién aseguren y garanticen que los
supervisores técnicos y contratas cumplan con las normas y procedimientos
establecidos dentro de la organizacion.

Dirigir, supervisar y coordinar la elaboracion de normas, sistemas vy
procedimientos de control interno que conduzcan a una mas racional organizacion
y funcionamiento de las actividades relacionadas con los clientes industriales,
comerciales, inmobiliarios y corporativos.

Establecer las directrices de lugar para la gestion comercial y tratamiento de los
clientes industriales comerciales, inmobiliarios y corporativos.

Orientar estratégicamente el trabajo de su unidad a través de la coordinacion de
los equipos a su cargo para el logro de los objetivos comerciales establecidos.

Formular el presupuesto de la gerencia, controlar su ejecucién y gestionar sus
ajustes y modificaciones.

Pagina 172 de 207



=
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Participar en coordinacion con la Direccion Gestion Técnica Comercial en la
implementacién del plan estratégico de la Gerencia de Grandes Clientes.

Supervisar, coordinar y controlar los pagos realizados a las empresas contratistas
que trabajan para la Gerencia de Grandes Clientes de la empresa.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la
Direccidon Gestion Técnica Comercial.

Coordinar elaboracién del presupuesto y dar seguimiento a su ejecucion.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Gestion Técnica Comercial

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir, planificar y coordinar la gestion técnica de los grandes clientes, asi como

controlar y disminuir las pérdidas de los mismos, acogiéndose a los valores y normas de

la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

Supervisar el desempefio y cumplimiento de los objetivos del personal bajo su
responsabilidad, segun acuerdos y normas establecidas en la organizacién.

Planificar, organizar y controlar las necesidades logisticas y de materiales de la
gestion técnica de la Gerencia.

Dirigir, supervisar y coordinar la elaboracién de normas, sistemas vy
procedimientos de control interno que conduzcan a una mas racional organizacion

y funcionamiento de las actividades relacionadas con los grandes clientes.

Orientar estratégicamente el trabajo de su unidad a través de la coordinacién de
los equipos a su cargo para el logro de los objetivos establecidos.

Formular el presupuesto de la gerencia, controlar su ejecucién y gestionar sus
ajustes y modificaciones.

Participar en coordinacién con la Direccion Operativa Centralizada en la
implementacién del plan estratégico de la Gerencia.

Supervisar, coordinar y controlar los pagos realizados a las empresas contratistas
que trabajan para la Gerencia.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la
Direccién.
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Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Gestion Social

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar las operaciones relacionadas con la gestién de cobros de la
energia en las comunidades de dificil gestion comercial, concientizando a las mismas en
cuanto al uso racional de la energia.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la
gestion de cobros de la energia suministrada en barrios marginados.

Autorizar el pago de las facturaciones de las empresas gestoras a través del
sistema siguiendo los procedimientos establecidos.

Convocar reuniones con el comité de inversion integrados por los coordinadores
comerciales y técnicos a fin de determinar las prioridades de los barrios
carenciados.

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos contraidos entre la empresa y las
comunidades marginadas.

Planificar las estrategias de negociacion llevadas a cabo en los barrios marginados
en funcion de las necesidades comerciales.

Garantizar el cumplimiento del personal de las empresas gestoras y centros de
cobro con los perfiles y niveles de gestion exigidos por la empresa para el
cumplimiento de sus funciones.

Asegurar el cumplimiento del personal con los deberes y responsabilidades

asignados, aplicando o recomendando las medidas disciplinarias cuando los
empleados infrinjan los reglamentos de la empresa.
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Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Comercial y Experiencia del Cliente

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar la calidad del servicio, la satisfaccién de los clientes y el cumplimiento de los
tiempos e indicadores de atencién en toda la zona de concesién de Edesur Dominicana.

Funciones y Responsabilidades:

Disefiar y aplicar las estrategias de servicio y atencidén al cliente.

Monitoreo de cumplimiento de los indicadores de la norma de calidad y de los
tiempos indicados en la misma y el seguimiento a los niveles de calidad del
servicio.

Recomendar, coordinar, gestionar y brindar capacitacion al personal de las
oficinas comerciales para garantizar la satisfaccion de los clientes.

Coordinar la realizacién de visitas periddicas a las oficinas comerciales para
garantizar la calidad del servicio al cliente a través de la atencién, adecuacion de
la oficina, actitud y aptitud de los agentes de servicio.

Asegurar que el personal de oficinas comerciales tenga el perfil y los
conocimientos del negocio para brindar un servicio con calidad (Capacitaciones
del PFI).

Velar por la obtencién de posibles mejoras y abastecimiento de las necesidades
presentadas en las Oficinas Comerciales. (Levantamiento Necesidades Oficinas).

Brindar apoyo a las oficinas comerciales en las incidencias presentadas en el
sistema E-Flow.

Coordinar la ejecucién de los programas de visitas a las oficinas comerciales con

el objetivo de auditar sus procesos y garantizar el cumplimiento de las normas
en cada una de estas.
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Realizar visitas a las oficinas comerciales con la finalidad de detectar situaciones
puntuales de atencidn al cliente y proponer soluciones para la mejora del proceso.

Capacitar al personal que opera en la herramienta E-Flow, para el reforzamiento
de conocimientos y la formacion a nuevos usuarios.

Controlar y dar seguimiento a la operativa realizada a través de la herramienta
E-Flow.

Dar apoyo en la implementacion de E-Flow, en conjunto con la unidad Sistemas
Comerciales y areas involucradas.

Gestionar las necesidades de materiales e infraestructura para el servicio en las
oficinas comerciales y puntos expresos.

Gestionar la calidad de la atencién al cliente en todas las localidades presenciales.

Implementar mejoras para optimizacion de recursos y reduccion de tiempos de
atencion al cliente.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

Pagina 179 de 207



ede

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001
Rev. 01

Titulo de la Unidad: Direccién Operativas Zonas
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Gestion Técnica Comercial

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Garantizar la calidad del servicio, la satisfaccién de los clientes y la rentabilidad del
negocio de comercializacion de energia en el dmbito de su zona, acorde a los
lineamientos estratégicos y normativos de la organizacion.

Funciones y Responsabilidades:

e Dirigir la planificacién de las unidades bajo su gestidn, acorde a los lineamientos
estratégicos, programaticos y las normativas de la empresa.

e Coordinar con las instancias externas e internas correspondientes, los trabajos
asociados a las actividades técnicas, comerciales, financieras y logisticas bajo su
dependencia, acorde a las normas, procesos de la empresa, asegurando su
funcionabilidad y efectividad.

e Garantizar el adecuado nivel de abastecimiento de energia a los clientes de su
zona, acorde con la programacion aprobada por la institucién, asegurando la
rentabilidad de las inversiones, instalaciones y los niveles de servicio.

e Monitorear la correcta ejecucion de todas las intervenciones técnicas en media
tension y baja tension, incluyendo las relativas al desarrollo y expansion de las redes
e instalaciones eléctricas y a las intervenciones técnicas de mantenimiento, de
acuerdo a las normativas establecidas en la empresa.

e Evaluar el logro de los objetivos y metas de los planes y proyectos de su zona,
fijadas por la Administracidon acorde a los lineamientos estratégicos y la normativa

de la organizacion.

e Supervisar el desempefio y cumplimiento de los objetivos del personal bajo su
responsabilidad, segun acuerdos y normas establecidas en la organizacién.

e Garantizar la satisfaccion de los clientes de su demarcaciéon acorde a los
estandares definidos por la empresa.
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e Administrar los contratos de servicios de proveedores, respecto a los servicios de
distribucion y comercializacion correspondientes a su demarcacion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para los fines y a las clausulas contractuales que rigen
los correspondientes acuerdos.

e Controlar los procesos de gestion comercial y técnica de acuerdo a la Normativa.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidon de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas a fines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccién Operativa Centralizada

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar la calidad de los servicios centralizados y la satisfaccion de los clientes

enfocados en las areas de Seguimiento de Procesos, Servicios Comerciales y de atencion,

Lectura y Facturacién, y el analisis energético, en el ambito de su competencia, acorde

a los lineamientos estratégicos y normativos.

Funciones Principales:

Dirigir la planificacién de las unidades bajo su gestién, acorde a los lineamientos

estratégicos y programaticos de la empresa.

Dar seguimiento a los indicadores relevantes sobre gestidon del area comercial,
de las normas y procedimientos que rigen los procesos comerciales y la gestion

administrativa de gastos de la Direccion Operativa Centralizada.

Dictar las directrices sobre el disefio de la estrategia operacional y funcional de

los procesos de lectura y reparto de facturas.
Coordinar el disefio de estrategias que permitan optimizar los procesos de
atencion al cliente enfocados en los temas de canales de pago, call center y

cobros centralizados.

Coordinar y dar seguimiento al analisis evolutivo de la gestidén energética para

optimizar la toma de decisiones de la Unidad y mejorar el enfoque al cliente.

Dirigir la planificacién estratégica correspondiente a al mantenimiento de

subestaciones y su correcta operatividad.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los

objetivos institucionales.
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Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos
identificados relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los

procesos y procedimientos del area.

Monitorear el cumplimiento de los procesos y uso de los recursos involucrados en
la operativa de su unidad de acuerdo a las normas establecidas en la empresa y

agentes reguladores del sector.

Supervisar el desempefio y cumplimiento de los objetivos del personal bajo su

responsabilidad, segun acuerdos y normas establecidas.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de
Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de las mismas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Gestiéon y Procesos

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Operativa Centralizada

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Contribuir al aseguramiento del cumplimiento de los objetivos a corto y mediano plazo
establecidos por la empresa, a través del disefio e implementacion de un Sistema de
Gestion de Calidad.

Funciones y Responsabilidades:

Realizar estudios de los principales indicadores de gestion comercial que afectan
a la empresa y evaluar el desempefio en base a los mismos.

Analizar la informacion de las unidades comerciales, verificando que los analisis
realizados cuenten con datos aprobados.

Analizar y dar seguimiento a los datos cargados a los sistemas de informacién
comercial.

Dar seguimiento a los planes operativos y funcionales de las areas comerciales.
Servir de enlace entre las diferentes gerencias de la Direccion Comercial,
organismos externos y demas unidades de la empresa, con el objetivo de auditar

sus procesos y garantizar el cumplimiento de las normas en cada una de estas.

Dar seguimiento al proceso de revisiéon y actualizacién de las normativas y
procedimientos comerciales.

Velar por la ejecucion a tiempo de los proyectos de mejoras de su unidad a través
del cumplimiento de los objetivos establecidos con anterioridad.

Dar seguimiento a los informes e indicadores de gestion definidos por su area y

promover las acciones necesarias para eficientizar los procesos comerciales de la
direccion.
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Identificar necesidades en las unidades de la direccién a fin de gestionar su
estudio y analisis e introducir mejoras para el logro de los objetivos de su unidad.

Programar las actividades y mecanismos de seguimiento a los procesos
comerciales llevados a cabo por el personal de su unidad.

Coordinar con la Direccion de Tecnologia de la Informacién las propuestas de
mejoras, correcciones de incidencias, depuracién de la base de datos, entre otras
acciones para mejora de la gestion en las oficinas.

Coordinar elaboracion de talleres y formaciones para aplicacion de nuevos
procesos y mejoras a los procedimientos.

Dirigir y coordinar la operativa administrativa de su unidad, implementando
mejoras que optimicen los procesos llevados a cabo en la misma.

Coordinar elaboracién del presupuesto y dar seguimiento a su ejecucion.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Gestiéon de Energia

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Operativa Centralizada

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir las acciones para la identificacién y gestion de energia, con

base a

un seguimiento y analisis de los clientes telemedidas prepago, la data del negocio

y a estudios de los componentes de pérdidas que permitan hacer un uso eficiente de los
recursos.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar las acciones para el estudio y analisis de las pérdidas, estableciendo
modelos de estudio y prioridades de actuacion para reducir el indice de pérdidas
de energia.

Dar seguimiento al analisis de la data (consumo) y comportamiento de los
clientes regulares e industriales que son telemedidas.

Identificar y notificar a las gerencias operativas los puntos con posibles pérdidas,
gue requieran intervencion en terreno.

Identificar las posibles irregularidades de caracter administrativo en los procesos
técnicos o comerciales que generan pérdidas.

Realizar la programacion, configuracion y gestién para instalar Analizador MT, BT
y Pinzas Amperimétricas.

Analizar, validar y generar informes de los registros almacenados por los
Analizadores MT-BT vy las Pinzas Amperimétricas.

Coordinar las acciones con miras a la optimizacién del balance energético
asegurando la confiabilidad de los datos.

Coordinar y dirigir la ejecucion de levantamientos realizados a grandes centros
de consumo (plazas, celdas y edificios).
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Planificar las auditorias aleatorias mediante verificaciones en terreno, a fin de
validar los resultados de los casos reportados.

Realizar estudios de pérdidas y coordinacién de planes de accién con las gerencias
operativas en sectores o circuitos determinados.

Gestionar y controlar la operacién de los sistemas de tele medicién, garantizando
su correcto funcionamiento.

Definir politicas para el uso y mejoramiento continuo de los sistemas de tele
medicién y herramientas de apoyo en sistemas de gestién de pérdidas.

Dirigir el desarrollo de nuevas tecnologias de tele medicidon que contribuyan con
la Gestion Oportuna de la Energia.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Servicios Comerciales Centralizados

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Operativa Centralizada

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Planificar y coordinar la operativa de cobros centralizados, facturacion, estafetas y

oficina

telefénica de forma centralizada.

Funciones y Responsabilidades:

Disefiar estrategias que permitan optimizar los procesos de facturacion de la
empresa, acorde a los lineamientos normativos.

Coordinar la planificacion de la Oficina telefénica gestionando que la calidad del
servicio ofrecido cumpla con el enfoque institucional.

Validar los informes de los indicadores de desempefio de la operativa bajo su
dependencia, permitiendo dar seguimiento al cumplimiento de las metas.

Coordinar los procesos centralizados de facturacion y cobros, verificando su
correcta realizacion de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

Dirigir y coordinar el proceso de liquidaciones y cierres de caja en las oficinas
comerciales por parte del area de cobros centralizados.

Dirigir la planificacién de las negociaciones realizadas por el drea de canales de
pago para la apertura de los nuevos puntos de pago.

Monitorear las actividades del ciclo comercial correspondientes a la operativa bajo
su dependencia, de manera que se pueda optimizar los procesos vigentes.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencion y comunicacion

de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Lectura y Facturacion
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Operativa Centralizada

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidon

Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar las operaciones concernientes a la lectura y facturacion.
Funciones y Responsabilidades:

e Realizar mejoras continuas a los procesos de facturacién y reclamaciones a través
de herramientas de calidad.

e Planificar y disefiar la estrategia operacional y funcional de los procesos de lectura
y reparto de facturas.

e Dar seguimiento a la operativa general de facturacién y dirigir las actividades de
calidad, analisis y seguimiento de la facturacion y reclamaciones del area
comercial

e Verificar las informaciones de las unidades coordinadas velando por que los
analisis realizados contengan datos aprobados.

e Verificar las informaciones de las unidades coordinadas velando por que los
analisis realizados contengan datos aprobados.

e Dar seguimiento a los informes e indicadores de gestion definidos por su area y
promover las acciones necesarias para eficientizar los procesos.

e Programar las actividades y mecanismos de seguimiento a los procesos llevados
a cabo por el personal de la unidad.

o Identificar necesidades de las unidades de la gerencia a fin de analizar y gestionar
la implementacion de mejoras a nivel de procedimiento y sistemas para el logro

de los objetivos.

e Dirigir el disefio de estrategias de trabajo para la solucion de las anomalias,
refacturas y actividades en funcion de los objetivos comerciales.
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Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Direccion Gestion Distribucion

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Administracién Gerencia General

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Garantizar el correcto funcionamiento y operatividad de distribucion de la energia

eléctrica a través del estudio de los pardametros técnicos de las redes de distribucion y

su operacion eficiente, mantenimiento de subestaciones, procesos técnicos, la definicion

de normas técnicas, el disefio de infraestructura y del modelo de negocio mediante la

fiscalizacion, seguimiento y control de dichos procesos, con la finalidad de asegurar el

cumplimiento de los mismos y las normas de Seguridad Industrial y Medioambientales.

Funciones Principales:

Dirigir la planificacién de las unidades bajo su gestién, acorde los lineamientos

estratégicos y programaticos de la empresa.

Coordinar con las instancias externas e internas correspondientes, los trabajos
asociados a las actividades técnicas, comerciales, financieras y logisticas bajo su
dependencia, acorde a las normas, procesos de la empresa, asegurando su

funcionabilidad y efectividad.

Monitorear el cumplimiento de los procesos y usos de los recursos asignados de

acuerdo a las normas establecidas en la empresa y agentes reguladores del sector.

Dirigir la planificacion estratégica correspondiente a la operacién de la red de media,
baja y alta tensién y optimizar los costes y calidad del servicio, minimizando

interrupciones y asegurando la calidad del servicio.
Evaluar el logro de los objetivos y metas de la Direccidn Gestion Distribucidn, fijadas

por la Administracion acorde a los lineamientos estratégicos y la normativa de la

organizacion.
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e Seguimiento y control de las actividades de fiscalizacién, acompafiamiento de
desmonte de equipos y materiales, la efectividad de los criterios establecidos en los
planes de mantenimiento, la implementacion de las herramientas de software para
la mejorar de la operacidon gestién y mantenimiento del sistema de distribucién, la

actualizacion de los sistemas de las bases de datos de activos de distribucion.

e Coordinar y dirigir los planes de contingencia llevados a cabo por la empresa en
temporadas ciclénicas o en las que se haya producido alguna catastrofe a nivel
nacional.

e Colaboracion en la mejora en los procesos de adquisicion de activos de alto costo.

e Colaborar en la evaluacién y seguimiento de los planes de desarrollo.

e Implementar nuevos sistemas de gestion y mantenimiento para subestaciones vy

redes de distribucion.

e Supervisar el desempefio y cumplimiento de los objetivos del personal bajo su

responsabilidad, acorde a los acuerdos y normas establecidas.

e Generar las directrices normativas para mantener la red de distribucién y los

estandares de servicio en condiciones éptimas.

e Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los objetivos

institucionales.
e Realizar seguimiento y revisidon trimestral a las matrices de los riesgos identificados
relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los procesos y

procedimientos del area.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas bdsicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los supervisados puestos a su

cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestidn
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestidon de Cumplimiento.

Pagina 194 de 207



I—
edesu

Edesur Dominicana, 5. A

Nombre: Manual de Organizacion Y Funciones
Codigo Doc.: GH-DO-MA-001

Rev. 01

Titulo de la Unidad: Gerencia Gestion Administrativa y Procesos

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Distribucion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las actividades de analisis, seguimiento y evaluacién de los

indicadores de gestién del drea comercial, de las normas y procedimientos que rigen los

procesos comerciales y la gestién administrativa de gastos de la Direccién Gestidn

Distribucién

Funciones y Responsabilidades:

Dirigir y coordinar la operativa administrativa de su unidad, implementando

mejoras que optimicen los procesos llevados a cabo en la misma.

Dar apoyo logistico a los programas de formacion de Gestion Humana,

coordinando con el personal las informaciones correspondientes.

Dar seguimiento a los presupuestos de la Direccién, apoyando a las unidades

para su correcta utilizacion y eficiencia.

Validar los informes de gastos operativos de su unidad y dar seguimiento a los

compromisos de bienes y servicios adquiridos por la direccion.
Apoyar en el proceso de elaboracién de los presupuestos de gastos e inversiones
de la Direccién.

Garantizar la aplicacion de las normas y procedimientos para la adquisicién de

equipos y materiales requeridos en el area.

Validar los informes y controles de seguimiento de la unidad.

Colaborar con las unidades corporativas ante las necesidades que requieran de

la Direccion.

Dar seguimiento a los procesos de auditorias operativas de la unidad.
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Colaborar en el proceso de elaboracién de acuerdos interinstitucionales que

involucran la direccion.

Coordinar el proceso de adquisicién de Compras y Contrataciones PACC de la

Direccion.

Colaborar en los procesos de licitacion de servicios de la unidad.

Colaborar en las revisiones de las normas y procedimientos de la Direccién,

asegurando la calidad de los procesos propios.

Participar en el proceso de divulgacion de los documentos normativos.

Proponer mejoras en las normativas y procedimientos con el fin de optimizarlos.

Coordinar elaboracion de talleres y formaciones para aplicacion de nuevos

procesos y mejoras a los procedimientos.

Dirigir y coordinar la operativa administrativa de su unidad, implementando

mejoras que optimicen los procesos llevados a cabo en la misma.

Coordinar elaboracién del presupuesto y dar seguimiento a su ejecucion.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su

cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos

del Sistema de Gestidon Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
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Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Ingenieria
Naturaleza de la Unidad: Operativa
Dependencia: Direccién Gestion Distribucion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Planificar, estudiar, disenar y presupuestar los proyectos y puesta en operacion de
instalacion, mantenimiento y reparacion de la red y nuevas subestaciones, supervisando
la ejecucion de las obras de desarrollo empresa — cliente y los procesos de disefio y
ejecucion de los proyectos de desarrollo de red asignados, ajustdandose a los

presupuestos y programas establecidos.

Funciones y Responsabilidades:
e Elaborar presupuesto, administrar y procurar de forma eficiente, los recursos
asignados y requeridos por la Gerencia.

e Planificar y Coordinar la ejecucion de un Plan Anual de trabajo para la gerencia,
con base en normativa y estandares técnicos, de seguridad y medio ambiente.

e Gestionar la elaboracion de las normas y politicas a seguir en la unidad.

e Aprobar los planos, estudios econdmicos y de factibilidad de los proyectos y obras
de su unidad.

e Coordinar y supervisar el proceso de seleccion y calificacion de las empresas
contratistas, materiales y equipos que son utilizados en las obras y proyectos.

e Autorizar los presupuestos y replanteos de obras y proyectos de su unidad y
solicitar la aprobacion de los presupuestos de las obras y proyectos de mayor

trascendencia.

e Autorizar en los sistemas de gestion, el pago de las facturaciones emitidas por
las empresas contratistas.

e Definir objetivos, politicas y planes de desarrollo de la red de distribucion vy
asegurar su divulgacién y cumplimiento.
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e Supervisar el proceso de elaboracion de planos y llevar a cabo la recepcidon
técnica-econdmica de las obras.

e Coordinar y participar en la programacién de los proyectos y en la elaboracién
del plan de obras de estos.

e Evaluar y dar seguimiento al desempefio e indicadores de las areas que
conforman la gerencia.

e Representar a la empresa y coordinar o consensuar soluciones con otras
instancias relacionadas con las normativas de construccion necesarias para la
ampliacién del sistema de distribucion (CDEEE, CNE, SIE, ETED, MIMARENA, OC,
Empresas de Telecomunicacion, INDOCAL...)

e Estudiar la proyeccién de la demanda, Planificar y disefiar las obras necesarias
para la ampliacién del sistema de distribucién, de manera segura, econémica y
ambientalmente sostenible.

e Participar y apoyar en los procesos de adquisiciones de servicios de la operativa
de la empresa.

e Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto al
area.

e Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

e Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestién Antisoborno e ISO 37301
de Sistema de Gestiéon de Cumplimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Control de Calidad de Materiales

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Distribucion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar la calidad de los materiales y equipos para la mejora efectiva de los procesos

operaciones de la empresa.

Funciones y Responsabilidades:

Elaborar presupuesto, administrar y procurar de forma eficiente, los recursos
asignados y requeridos por la Gerencia.

Planificar y Coordinar la ejecucién de un Plan Anual de trabajo para la gerencia,
con base en normativa y estandares técnicos, de seguridad y medio ambiente.

Gestionar la elaboracion de las normas y politicas a seguir en la unidad.

Evaluar y dar seguimiento al desempefio e indicadores de las areas que
conforman la gerencia.

Representar a la empresa y coordinar o consensuar soluciones con otras
instancias relacionadas con materiales y equipos a instalar o instalados en el
sistema eléctrico de la distribuidora (CDEEE, CNE, SIE, ETED, MIMARENA, OC,
Empresas de Comunicacion, INDOCAL...)

Estudiar y dar seguimiento al comportamiento y calidad de los materiales
instalados en la red, proponiendo mejoras a la norma correspondiente.

Participar y apoyar las actividades concernientes a los procesos de fiscalizacion,
auditorias internas o externas, donde se requieran conceptos técnicos sobre
materiales o equipos.

Elaborar, modificar y actualizar las planillas técnicas de materiales y equipos que
utiliza EDESUR.

Realizar las evaluaciones técnicas de ofertas de los materiales y equipos que son
adquiridos por EDESUR.

Realizar y participar en pruebas para la aceptacién de lotes de materiales o
equipos que ingresan a la distribuidora

Gestionar la Administracion Funcional y Definicion las unidades constructivas en
el SGT.
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Participar activamente y apoyar los procesos de ensayo a nuevos equipos o
materiales.

Recibir, verificar y entregar los equipos de medida nuevos o recuperados y de
precintos a la operativa basados en el procedimiento EDESUR-001 y la norma.

Coordinar en conjunto con la unidad de seguridad y auditoria la destruccidn de
los sellos usados y piezas de medidores

Administrar el sistema de control de herramientas y materiales (CHM).

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencién y comunicacién
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestion de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Subestaciones

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Distribucion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Planificar, gestionar y controlar las actividades de desarrollo, mantenimiento e
investigacion orientadas a asegurar el buen estado de las subestaciones, velando por el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el disefio y construccion
de estas; asi como de los procedimientos estandarizados para la ejecucién de los

mantenimientos predictivos, preventivos y correctivos en dichas instalaciones.

Funciones y Responsabilidades:

Definir objetivos, politicas y criterios para los planes de desarrollo y
mantenimiento de las subestaciones asegurando el correcto funcionamiento de
estas y prolongando su vida util.

Definir los planes y lineas de accion de las diferentes unidades que conforman la
gerencia de subestaciones.

Participar en el proceso de calificacion, seguimiento y evaluacién técnica de las
empresas contratistas y suplidoras de materiales.

Planificar y dirigir las actividades de preparacion de estudios, disefios y estimados
de los proyectos de construccion e instalacion de las subestaciones para
programas a corto y largo plazo.

Coordinar las evaluaciones técnicas realizadas en el terreno verificando el
correcto mantenimiento de las subestaciones y proponer las acciones de mejora

que sean pertinentes.

Validar los presupuestos de gastos e inversiones, asi como los planes
operacionales de su unidad ante los entes correspondientes.

Instruir la ejecucidn de los estudios sobre el comportamiento de las subestaciones
a fin de recomendar los cambios, mejoras y modificaciones de lugar.
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Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el
disefio y construccion de subestaciones.

Planificar la recepcién y puesta en servicio de las nuevas instalaciones de las
subestaciones.

Participar en la elaboracion y revision de las premisas de planeacidon estratégica.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contencidon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestion Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia de Operacion de la Red
Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Distribucion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar las operaciones de la red de media, baja y alta tensién y

optimizar los costes y calidad del servicio.
Funciones y Responsabilidades:

e Dirigir y controlar las actividades de operacion de la red, en situaciones normales
y de emergencia, estableciendo los criterios de actuacién correspondiente.

e Garantizar la correcta operaciéon y manejo de las herramientas y los sistemas de
control de la red, estableciendo las politicas de actualizacion y mejora
correspondientes.

e Formular, definir y proponer a la direccion las politicas, criterios y procedimientos
a ser aplicados en la ejecucion de las labores de operacién de la red.

e Establecer nuevas técnicas, sistemas y modelos de gestion para la operaciéon de
la red.

e Validar los proyectos de investigacion relacionados con la calidad de los
suministros.

e Coordinar y dar seguimiento a los accidentes ocurridos durante la ejecucion de
trabajos en la red, asi como los accidentes ocasionados por terceros.

e Dirigir y controlar las actividades para la recuperacion de los circuitos con averias
dando seguimiento al estado de estas.

e Coordinar con las unidades correspondientes la ejecucion de trabajos de
instalacion, mantenimiento y reparacion efectuados en la red.

e Proponer e implantar nuevas tecnologias para el funcionamiento de los sistemas
de control de la red.
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Representar a la Empresa ante la SIE, OC y otras instituciones para tratar temas
relacionados con la operacion del sistema eléctrico.

Coordinar con las demas unidades de la direccién, los planes de expansion de la
red, participando en el anadlisis de las causas de las pérdidas técnicas de energia.

Participar en la coordinacién y elaboracién de los planes de contingencia llevados
a cabo por la empresa en temporadas ciclénicas o en las que se haya producido
alguna catastrofe nacional.

Dirigir y coordinar las actividades desarrolladas en el Centro de Operacién de la
Red, asegurando la seguridad del personal técnico y por la correcta manipulacion,
comunicacién y desempeiio de los recursos empleados en el manejo de la red.

Coordinar el analisis de contingencia y puntos criticos en la red de distribucion,
gestionando su correccion.

Ser responsable de identificar, tratamiento, planes de contenciéon y comunicacion
de todos los riesgos que impidan alcanzar los objetivos institucionales respecto
al area.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las normas basicas de
control interno (NOBACI), asimismo gestionar que los puestos supervisados, a su
cargo realicen sus respectivas funciones conforme las mencionadas normas.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos
del Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de
Gestidn de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidn Antisoborno e ISO 37301

de Sistema de Gestion de Cumplimiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias con el puesto.
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Titulo de la Unidad: Gerencia Control de Activos de Distribucion

Naturaleza de la Unidad: Operativa

Dependencia: Direccién Gestion Distribucion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Mantener vigilado el sistema de distribucion de energia a fin de reconocer su
comportamiento e identificar mejoras, investigar y desarrollar propuestas de
mantenimiento, seguimiento o fiscalizacién de las recomendaciones, y mantener
actualizada la base de datos de activos de distribucion.

Funciones y Responsabilidades:

Realizar seguimiento y control de las actividades de fiscalizacién, acompafiamiento
de desmonte de equipos y materiales, la efectividad de los criterios establecidos en

los planes de mantenimiento.
Realizar la implementacidon de las herramientas de software para la mejora de la
operacién, gestién y mantenimiento del sistema de distribucion, la actualizacion de

los sistemas de las bases de datos de activos de distribucion.

Liderar los procesos relacionados con los levantamientos de activos y sus respectivos

seguimientos.

Implementar las herramientas de software para la mejorar de la operacién gestion y
mantenimiento del sistema de distribucidn, la actualizacién de los sistemas de las
bases de datos de activos de distribucion.

Colaborar en la mejora en los procesos de adquisicion de activos de alto costo.

Definir estrategias efectivas para la mejora de la operatividad de la red de

distribucion.

Colaborar en la evaluaciéon y seguimiento de los planes de desarrollo.
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Implementar nuevos sistemas de gestion y mantenimiento para subestaciones y

redes de distribucion.

Realizar seguimiento en el desarrollo de nuevas y buenas practicas para mejorar los

procesos de garantia de la calidad en la adquisicién de equipos de alto costo.

Realizar seguimiento a las recomendaciones de hallazgos en inspecciones, analisis y

planificacion.
Garantizar el uso correcto de los materiales por parte de las brigadas operativas.

Realizar seguimiento y revision trimestral a las matrices de los riesgos identificados
relacionados con los objetivos del Plan Operativo Anual (POA) y los procesos y

procedimientos del area.

Realizar la identificacion de los riesgos que puedan afectar en el logro los objetivos

institucionales.

Realizar sus funciones y responsabilidades acogiéndose a las Normas Basicas de

Control Interno (NOBACI), asi como contribuir al cumplimiento de estas.
Realizar otras tareas afines y complementarias.

Garantizar que las operaciones bajo su responsabilidad cumplan con los procesos del
Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001 de Sistema de Gestidn
de la Calidad, ISO 37001 de Sistema de Gestidon Antisoborno e ISO 37301 de Sistema

de Gestién de Cumplimiento.
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